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I.  INTRODUCCION.-

La informacion que contiene el presente manual se integra el marco juridico en el que sustentan sus
acciones, las atribuciones que la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica y el
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia le ha conferido, el glosario de términos,
y la descripcidn de los procedimientos, a efecto de presentar el esquema de funcionamiento y operacion que
se ha definido y la divisién del trabajo y especializacién de cada area, de tal forma que las atribuciones de la
Direccion General de Estadisticas Econdmicas se ejecuten de manera agil, eficiente y transparente.

El presente manual se expide con el propdsito de proporcionar informacion basica para la planeacion e
instrumentacion de medidas de modernizacién administrativa y como medio de integracién al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e induccion a las distintas areas.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Leyes:
b.1. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
b.2. Ley de Mineria;
b.3. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
b.4. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;
b.5. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
b.6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

b.7. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

PAGINA:

5

b.8. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional;
b.9. Ley Federal del Derecho de Autor, y

b.10. Ley General de Bienes Nacionales.

c) Cadigos:

c.l. Cadigo Fiscal de la Federacion.

d) Reglamentos:
d.1. Reglamento de la Ley Minera;
d.2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;
d.3. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor;
d.4. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

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

d.6. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Instituto Nacional de Estadistica

y Geografia.
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e) Decretos:
e.l. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente, y
e.2. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
f) Documentos Administrativos.

f.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponible para su consulta
por cualquier interesado en la direccion electronica: http://www.inegi.org.mx/normateca

g) Otros:

g.1. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada;

g.2. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI;

g.3. Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 20-1I-2004;

g.4. 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 direccion: http://www.inegi.org.mx/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

GLOSARIO.-

AGN.- Archivo General de la Nacion;

APF.-Administracién Publica Federal;

ARE.- Aviso de Reintegro;

C.l.- Contraloria Interna;

CXL.- Cuenta por Liquidar;

DA .- Direccion de Administracion;

Dataware House (Almacén de Datos).- Arquitectura informatica compuesta por equipos de cémputo y
herramientas de software para la consulta y generacién de informacion estadistica, proyectados en
colectar, almacenar y distribuir informacion estadistica y geogréafica institucional. La informacion se
encuentra almacenada en un punto central con acceso inmediato a usuarios autorizados. En el contexto
se incluyen las herramientas para el manejo de informacién y control de flujo de la misma generando
reportes para analisis y toma de decisiones;

DGAI.- Direccién General Adjunta de Informatica;

DGARH.- Direccion General Adjunta de Recursos Humanos;

DGARMYSG.- Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

DGEE.- Direccion General de Estadisticas Economicas;

Directorio Activo.- Base de datos para el control de los derechos de acceso de usuarios y recursos en
red. Su principal objetivo es brindar vigilancia especializada de servicios y permisos a través de una
cuenta y clave Unica en toda la red, en usuarios y/o grupos de trabajo con politicas para acceder a
equipos, recursos de red, etc.;

DISU.- Direccion de Investigacion del Servicio a Usuarios;

DMG.- Direccién de Mejora de la Gestién;

DOCORECO.- Documento de Corresponsabilidad, Registro y Control;

DSG.- Departamento de Servicios Generales;

DTICS.- Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

Estadistica Basica.- Datos recolectados regularmente por censos, encuestas 0 registros
administrativos, para ser utilizados como base de los sistemas nacionales de estadistica, ademas

deberan poder ser editados, imputados, agregados, y/o utilizados en combinacion con otras fuentes
oficiales de estadistica;



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

. . . . FECHA DE ELABORACION: PAG|NA:
Direccién General de Estadisticas Econdmicas. <
MES. ARO.
09 2011 8

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Estadistica Derivada.- Datos obtenidos a partir de la estadistica béasica, producida por procesos
aritméticos a partir de observaciones primarias. En este sentido la mayoria de las estadisticas son
“derivadas”. El término es principalmente utilizado para denotar cantidades de estadistica descriptiva
obtenidas a partir de datos primarios;

Estadisticas Econ6micas.- Rama de la estadistica aplicada enfocada a la informacion relacionada con
las actividades econdmicas, es también rama de las estadisticas oficiales, ya que en la mayoria de los
casos son producidas por Agencias de Gobierno;

FTP.- Sitio en la Intranet perteneciente al INEGI destinado a colocar documentacion electrénica;

Infraestructura Informatica.- Equipamiento habilitado en el procesamiento, comunicacién y
transferencia de datos, a través de medios magnéticos entre los cuales se pueden mencionar:
microcomputadoras, servidores de almacenamiento, de archivos, servidores de impresion, servidores de
correo electrénico, servidores de aplicaciones, etc.;

LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Metadatos.- Conforma la descripcién o etiqueta sobre los datos obtenidos o procesados en un equipo
informatico, estas descripciones o etiquetas tienen como objetivo documentar algunas caracteristicas de
los datos por ejemplo: dénde se originaron, pasos que se siguieron para crearlos, atributos que
contienen, el &rea geogréfica que cubren, cédmo se puede obtener la informacion completa, cuanto
cuesta obtener el dato, y alguna otra informacion que se estime conveniente de acuerdo a los objetivos
y haturaleza de la institucién;

PANE.- Programa Anual de Necesidades;

RNI.- (Red Nacional de Informacion).- Conjunto de recursos de infraestructura informética,
metodologias, herramientas, normas, procesos de intercambio de datos y resguardo de informacién, en
apoyo a las actividades de coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica y
de sus subsistemas para mejorar la eficiencia en la prestacion del servicio publico de informacién a la
sociedad;

SCNM.- Sistema de Cuentas Nacionales de México;

SCPEIDG.- Subdireccion de Control del Programa Editorial y de Insumos de la Direccion General;
Servicios Informaticos.- Servicios que proporcionan soluciones integrales mediante el empleo de
herramientas tales como computadoras, infraestructura de red y aplicaciones; entre otras, a fin de
compartir informacion, uso de recursos y ejecucion de programas, cuyo objetivo es facilitar y potenciar el
desarrollo de actividades institucionales de manera automatizada;

SIC.- Sistema de Contabilidad;

SIET.- Sistema de Equipo de Transporte que registra y controla el parque vehicular institucional;
Sistema Nacional de Informacion.- Conjunto de unidades organizadas, coordinadas por el INEGI y

articuladas mediante la RNI, con el propdsito de producir, conservar y difundir la Informacién de interés
nacional;
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33. SMS (Systems Management Server).- Sistema de administracion para la gestibn de sistemas
informaticos basados en Windows, que permite obtener inventario de hardware y software, distribucion
de aplicaciones y parches, medicién de uso de aplicaciones, y soporte técnico de manera remota;

34. SSG.- Subdireccion de Servicios Generales de la Direccién General de Administracion, y
35. TICS.- (Tecnologias de Informacion y Comunicaciones).- Productos y/o servicios orientados a

brindar beneficios sociales con el uso de tecnologias avanzadas encaminados a la transferencia de
informacioén por medios electrénicos.
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IV. OBJETO.-

El presente Manual tiene como objeto dar a conocer de manera general, mediante la descripcion de los

procedimientos que se aplican, para dar soporte a los proyectos de las Areas Sustantivas que conforman la
Direccién General de Estadisticas Econdmicas.
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10.

11.

POLITICAS GENERALES.-

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones tendrd como politica la Integridad y
Seguridad de la informacion, de los bienes y recursos informéticos (software, equipo de cémputo,
Internet, correo electrénico, etc.), y de los medios habilitados en el tratamiento, almacenamiento y
transferencia de informacion; en tareas exclusivas de indole institucional;

La Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones proporcionard la prestacion de
Servicios y el Servicio de Soporte de Calidad y Eficiencia acorde a las necesidades del usuario;

La Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones comunicard a los usuarios utilizar los
servicios de manera responsable y exclusivamente para el desempefio de las funciones de caracter
oficial;

La Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones sera responsable del monitoreo de
servicios de comunicacién: telefonia, red local, red nacional y red inalambrica;

La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones serd responsable de la integracion de
herramientas en el ambito de las TICS para soporte a proyectos que colaboran en la integracion de la
Sub-Red Nacional de Informacion Estadistica Econémica;

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones comunicard a los usuarios de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones que deberd observar las medidas de seguridad
implantadas en la proteccion y salvaguarda de los servicios relacionados con el servicio de Cuenta de
Correo Electronico y de Internet, instalacion de nodos y energia regulada, servicio FTP y respaldo de
informacion;

La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion tendra como politica administrar de
manera eficiente los recursos de las TICS, proporcionar igualdad en recursos informéticos y cubrir las
necesidades de los usuarios en cada uno de los procesos;

La DMG a través de las facultades conferidas por la DGEE, sera la encargada de coordinar y controlar
la recepcion y analisis de los resultados de los programas de trabajo, informes, requerimientos de
usuarios, comisiones internacionales y proyectos especiales, para identificar su estatus en el tiempo y
congruencia con el programa autorizado;

La DMG a través de la SCPEIDG, seran las responsables de atender las acciones con aporte de valor
agregado en la confirmacién de avance de las publicaciones electrénicas, impresas y en medios 4pticos,
y de los diversos productos editoriales que genera la DGEE, para asegurar el cumplimiento con calidad
y oportunidad del Programa Anual Editorial y del Calendario de Publicacion de Informacién de Interés
Nacional,

La SCPEIDG fungird como ventanilla Unica para atender y canalizar todo tipo de publicacion de las
areas generadoras hacia las areas responsables en los procesos de revision, validacion, liberacion y
divulgacion;

La SCPEIDG apoyara a la DMG en las solicitudes que realiza la DISU, en el requerimiento del niUmero
de ejemplares de las publicaciones comercializables que requiera la DGEE;

La SCPEIDG en su funcion de ventanilla Gnica verificard de manera permanente todos los procesos de
avance del presente Manual, con la finalidad de apoyar con las gestiones que sean necesarias en caso
de imprevistos y detectar areas de oportunidad e implementacién de acciones de mejora;
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12. La SCPEIDG atendera las actividades relacionadas con la regularizacion del Registro de Derechos de
Autor de todas las publicaciones generadas en la DGEE, a fin de asegurar que todas sus obras cuenten
con su Certificado de Registro de Derecho de Autor expedido por el Instituto Nacional del Derecho de
Autor, en cumplimiento a lo establecido por la Ley Federal de Derecho de Autor, y

13. Debera promover la calidad de origen en la generacién de las publicaciones, a través de procesos de
capacitacién permanente que coadyuve a que todas las areas generadoras apliquen las normatividades
institucionales establecidas.
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VI.

PROCEDIMIENTOS.-

DIRECCION DE ADMINISTRACION:

1
2
3
4,
5.
6
7
8
9.
1

0.

Gestion de Movimientos de Personal;

Prestaciones Econémicas y Sociales;

Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto;
Elaboracion de Afectaciones Presupuestales;

Control y Seguimiento de la Situacién Presupuestal;
Control y Uso del Servicio de Telefonia;

Abastecimiento de Bienes Instrumentales;

Suministro y Control de Almacén de Bienes de Consumo;
Mantenimiento y Conservacion del Parque Vehicular;
Atencién y Servicios Generales del Inmueble;

DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO:

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Administracion de la Infraestructura Informatica en la DGEE;

Servicios de Soporte en Tecnologias de Informacién y Comunicacion en la DGEE;
Prestacion de Servicios en Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién en la DGEE;
Normatividad Informatica y de Comunicacién Interna en la DGEE;

Servicios Web en la DGEE;

Red Nacional de Informacion en la DGEE;

Seguridad Informética en la DGEE;

Desarrollo de Sistemas Informéticos para el SCNM en la DGEE;

Procesamientos Informaticos para el SCNM en la DGEE;

Administracion y Mantenimiento de la Base de Datos del SCNM y Fuentes de Informacion en la
DGEE, y

Proyectos Especiales en la DGEE.

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION.

22,

Control y Verificacién de las Publicaciones.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CLASIFICACIONES.

23.

24.

Construccién, Mantenimiento e Implantacién de Clasificadores de Actividades, Especies y
Productos, y

Estandarizacion, Consolidacion y Seguimiento del Marco Normativo para las Estadisticas
Econdmicas.
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1. Obijetivo.-

Realizar los tramites administrativos ante la DGA para la contratacion de personal para ocupar las plazas
vacantes de nuevo ingreso o promocion en el Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas Econdémicas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccién de Recursos Humanos sera responsable de la validacion de bajas y de ocupacion de
las plazas.

3.b. La Direccion de Administracién elaborara los informes, cuadros y estadisticas de la movilidad del
personal de la Direccion General de Estadisticas Econdmicas.

3.c. El registro y reporte de incidencias se regira de acuerdo a lo estipulado en las Condiciones Generales
de Trabajo y los mecanismos establecidos por la DGA del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Subdireccién de Recursos
Humanos

10.

11.

Recibe de las Areas de la DGEE, oficio de
solicitud de ocupacion de plaza vacante
presupuestal y/o eventual por proyecto y
turna para su atencion.

Recibe oficio e instrucciones y verifica las
vacantes existentes del &rea solicitante y
turna.

Recibe oficio de ocupacion de plaza
vacante, nombre, documentos de los
candidatos que reunen el perfil del puesto y
verifica que exista suficiencia presupuestal.

Verifica si es programa eventual o
presupuestal, que la plaza esté liberada y
cuente con presupuesto.

Verifica en el SIA, que las funciones del
puesto, adscripcion, horario y nivel de la
plaza estén registradas y procede a la
contratacion.

Elabora el formato de constancia de
nombramiento y recaba la firma de la
persona a ocupar la plaza.

Turna constancia de nombramiento a la
Subdirectora de Recursos Humanos para
firmas.

Recibe de la subdirectora de Recursos
Humanos la constancia de nombramiento
firmada, elabora oficio e integra Ila
documentacion soporte (expediente) original
dos copias y turna.

Recibe expediente, oficio y turna a la
Direccion General Adjunta de Recursos
Humanos para revisién, firma  del
movimiento y pase a némina.

Verifica en SIA la operacion del movimiento.

Digitaliza expediente personal
expediente fisico y electronico.

y archiva

Oficio

Oficio, Estructura

Oficio
Expediente Personal

Oficio

SIA

Constancia de Nombramiento
Expediente Personal

SIA

Constancia de Nombramiento
Expediente Personal

Constancia de Nombramiento
Expediente Personal

Expediente Personal

Expediente Personal
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Control
de Plantillas

Departamento de
Organizacion y Métodos

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

BAJAS, ALTAS Y CAMBIOS

Registra en SIA los movimientos de
personal y tramita ante la DGA de RH, las
bajas de personal y la suspension del pago.

Elabora informe analitco de plazas
ocupadas y vacantes; asi como el reporte
de movimientos de personal como son altas,
bajas, promociones, transferencias,
licencias con o sin goce de sueldo y
cambios de programa.

Remite a la Subdireccion de Recursos
Humanos el informe analitico de plazas
ocupadas y vacantes.

Recibe de la DGARH la hoja de alta, baja o
cambios del ISSSTE y entrega original al
trabajador.

Recibe de la DGARH credenciales de
personal de nuevo ingreso y entrega al
trabajador mediante firma de formato.

Recibe de las areas de la DGEE, formatos
de justificacion de incidencias y aplica en el
sistema de control de asistencia.

Recibe de la DGARH amonestaciones o
extrafiamientos, entrega  original al
trabajador y archiva copia en expediente
personal.

Elabora reporte quincenal de faltas y envia
incapacidades originales al cierre de la
quincena a la Subdirecciobn de Asuntos
Laborales.

Tramita ante la Direccion de Servicios al
Personal y Vinculacion Laboral de la
DGARH los horarios especiales como son:
lactancia, estudiante, necesidades del
servicio y por afios de servicio en la APF.

Término de Obra

Informe Analitico

Informe Analitico

Movimiento del ISSSTE

Credencial Institucional

Formato de
Incidencias

justificacion

Extrafiamientos
Amonestaciones

Reporte Quincenal de Faltas

Correo Electrénico
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FECHA DE ELABORACION: A .
1. Gestion de Movimientos de Personal. J VES. O, PAGINA
\ 09 2011 "
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de | 21. | Imprime y valida semestralmente el reporte | Reporte de Puntualidad vy
Organizacion y Métodos de puntualidad y asistencia del personal de | Asistencia
base.
22. | Envia validacién a la Direccion de Personal | Reporte de Puntualidad vy

y Vinculacion Laboral para el pago
correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Asistencia
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1. Gestion de Movimientos de Personal.

5. Diagramade Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ANO.

09 2011

PAGINA:

18

INICIO

L]

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

v

RECIBE SOLICITUD DE
OCUPACION DE PLAZA
VACANTE Y TURNA PARA

TRAMITE

OFICIO

v

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

'

TURNA

RECIBE Y VERIFICA
VACANTES EXISTENTES Y

OFICIO

ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

v

RECIBE SOLICITUD DE
OCUPACION DE PLAZA,
EXPEDIENTE DE
CANDIDATOS Y VERIFICA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

3

OFICIO

———
EXPEDIENTE
PERSONAL

VERIFICA EL PROGRAMA,
PRESUPUESTO Y QUE ESTE
LIBERADA LA PLAZA

4

v

VERIFICA QUE EN SIA ESTEN
REGISTRADAS LAS
FUNCIONES,
ADSCRIPCION,HORARIO Y

5 NIVEL DE LA PLAZA

ELABORA CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO Y RECABA
FIRMAS DEL CANDIDATO

i NOMBRAMIENTO

TURNA A LA SUBDIRECTORA
PARA FIRMAS

v

RECIBE DE LA
SUBDIRECTORA LA
CONSTANCIA FIRMADA'Y,
ELABORA OFICIO E INTEGRA

8 EXPEDIENTE

BRAMIENTO

NOMBRAMIENTO
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FECHA DE ELABORACION:
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09 2011

PAGINA:

19

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Y

TURNA A LA DGARH PARA
REVISION, FIRMA Y PASE A
NOMINA

NOMBRAMIENTO

v

DEPTO. CONTROL DE
PLANTILLA Y ESTRUCTURAS

VERIFICAEN SIA LA
OPERACION DEL
MOVIMIENTO
10

v

DIGITALIZA EXPEDIENTE
PERSONAL Y ARCHIVA
EXPEDIENTE FiSICO Y

ELECTRONICO
11

EXPEDIENTE
PERSONAL

DEPTO. CONTROL DE
PLANTILLA Y ESTRUCTURAS

12

REGISTRA MOVIMIENTOS DE
PERSONAL Y TRAMITA LAS
BAJAS DE PERSONAL Y LA

SUSPENSION DEL PAGO

13

RECIBE ALTAS, BAJAS Y
ODIFICACIONES DEL ISSSTE Y
ENTREGA ORIGINAL AL
TRABAJADOR

MOVIMIENTOS

ISSSTE

14

ELABORA INFORME Y
REPORTE

INFORME
ANALITICO

REPORTE DE
MOVIMIENTOS

15

REMITE INFORME Y
REPORTE

INFORME

ANALITICO
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FECHA DE ELABORACION:
1. Gestién de Movimientos de Personal. VES. o

09 2011 2

PAGINA:

D Y

DEPTO. ORGANIZACION Y ELAE SL?:\SEPE?\]F;TIE DE
METODOS
INCAPACIDADES REPORTE
19 FALTAS
¢ INCAPACIDADES
ENTREGA CREDENCIAL AL
TRABAJADOR DE NUEVO
INGRESO CREDENCIAL TRAMITA HORARIOS
16 OFICIAL ESPECIALES
20
A
A
RECIBE JUSTIFICACIONES Y IMPRIME Y VALIDA
APLICA EN EL SISTEMA DE SEMESTRALMENTE EL
CONTROL DE ASISTENCIA | FORMATO DE REPORTE DE PUNTUALIDAD
INCIDENCIAS Y ASISTENCIA DEL REPORTE
17 '\_/——\ 2 PERSONAL DE BASE PUNTUALIDAD
ASISTENCIA
! \

RECIBE AMONESTACIONES,
EXTRANAMIENTOS, i ,
ENTREGA ORIGINAL Y ENVIA VALIDACION PARA EL
ARCHIVA COPIA EXTRANAMlENTO/ PAGO CORRESPONDIENTE
AMONESTACION

22

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION:
2. Prestaciones Econémicas y Sociales. VES. Ao

09 2011 2

PAGINA:

1. Objetivo.-

Garantizar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales al personal, de conformidad con las
disposiciones que establece la DGA en materia de administracion de recursos humanos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccidon General de Estadisticas Econdmicas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Corresponde a la Direccion de Administracion a través del Departamento de Organizacion y Métodos
adscrito a la Subdireccion de Recursos Humanos, vigilar la correcta aplicacion de las prestaciones a que
tienen derechos los trabajadores.

3.b. Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos, realizar los tramites necesarios ante la
DGARH, que garantice que el personal gozara de las prestaciones a que tiene derecho.
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FECHA DE ELABORACION: PAG|NA'
2.  Prestaciones Econdmicas y Sociales. VIES. O, '
09 2011 2
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuETos,
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe del Departamento de Recursos | Reporte de Movimientos
Organizacion y Métodos Humanos reporte de movimientos de
personal para la inscripcion a las
prestaciones econdmicas y sociales a
gue tiene derecho el personal.
2. Proporciona al personal formatos de | Formato Seguro Institucional
registro para el Seguro Institucional, | Met Life
Seguro de Separacion Individualizado y | SSI
SGMM.
3. Envia por oficio formatos originales a la | Oficio
DGARH para tramite ante MET LIFE. Formato
4, Recibe de la DGARH formatos sellados, | Formato Sl
entrega copia al personal y archiva copia
en el expediente personal.
5. Elabora y envia a la DGARH por correo | Formato del SGMM
el formato de movimientos al SGMM y
solicita documentos de dependientes.
6. Digitaliza documentos en el SIA y solicita | Documentos Personales
el movimiento de alta a la Subdireccion
de Contratacion.
7. Entrega al trabajador pdliza y tarjetas | Carpeta
archivando el acuse de recibo.
8. Recibe solicitudes de inscripcion al | Formato FONAC
FONAC y valida contra plantilla.
9. Elabora relacion del personal solicitante y | Oficio
oficio, adjunta las cédulas de inscripcion | Relacién
individual al FONAC y envia a la DGARH | Cedulas de Inscripcion
para su tramite.
10. Recibe copia fiel de cédula de | Cédulade Inscripcién

inscripcion, obtiene una fotocopia y
entrega al trabajador, previa firma de
recibido y archiva copia en el expediente
personal.
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Laboral adscrita a la DGARH y archiva
copia de la cédula en expediente
personal.

( FECHA DE ELABORACION: PAG|NA'
2.  Prestaciones Econdmicas y Sociales. VIES. O, '
C 09 2011 2
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
PRESTACIONES ECONOMICAS
Departamento de 11. Recibe solicitudes y documentos soporte | Solicitud
Organizacion y Métodos de beca y/o apoyo de utiles del personal | Boleta de Calificaciones
que se inscribié por Intranet y valida la | Inscripcién escolar
informacién.
12. Integra  solicitudes 'y  documentos | Solicitud
comprobatorios y envia por oficio a la | Boleta de Calificaciones
Direccion de Prestaciones al Personal y | Inscripcion escolar
Vinculacién Laboral.
13. Recibe relacion del personal beneficiado | Correo Electronico
y fecha de pago.
14. Notifica al personal la fecha de pago y | Nomina
verifica en ndémina la dispersion del
recurso.
15. Recibe inscripcién de los trabajadores | Solicitud
gue cuentan con antigiiedad de 25, 30,
40, 50 en la APF.
16. Instala el comité de premiacién y envia a | Minuta
la Direccion de Prestaciones al Personal | Acta de Premiacion
y Vinculacion Laboral de la DGARH de la
DGA, la minuta y acta de Premio
Nacional de Antigliedad.
17. Recibe los cheques, Medallas y Diplomas | Oficio
y el comité entrega a los trabajadores
acreedores al premio.
18. Envia ndmina comprobatoria de entrega | Nomina
del premio nacional de antigiedad y
archiva copia en expediente del personal.
19. Distribuye los premios del Servidor | Tabla distribucién
Publico del Mes, por Direcciéon conforme
los lineamientos y solicita cédulas de
evaluacion.
20. Elabora Nomina conforme a las cédulas | Cédulas
de evaluacion recibidas y entrega los | Némina
vales al personal acreedor al estimulo
previa firma de némina.
21. Envia comprobacion a la Direccion de | Cédulas
Servicios al Personal y Vinculacion | Nomina
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~

Vinculacién Laboral de la DGARH y se
archiva acuse.

Fin del Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: PAG|NA'
2.  Prestaciones Econdmicas y Sociales. VIES. O, '
L 09 2011 2
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de 22. Recibe las tarjetas de vales de Canasta | Tarjetas Vales Canasta Basica
Organizacion y Métodos Basica para el personal técnico operativo
y de enlace del programa tradicional y
eventual, al final del afio.
23. Elabora némina y se entregan tarjetas al | Nomina
personal previa firma de recibido.
24, Realiza comprobacion de némina a la | Nomina
Direccion de Prestaciones al Personal y | Oficio
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2. Prestaciones Econdmicas y Sociales.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

09

5. Diagramade Flujo.-

ARO.

2011

PAGINA:

25

< Nicio >

v

DPTO. ORGANIZACION Y
METODOS

v

RECIBE DEL DEPARTAMENTO
DE RH EL REPORTE DE
MOVIMIENTOS PARA
TRAMITAR PRESTACIONES

1 .

REPORTE DE
MOVIMIENTOS

PROPORCIONA FORMATO
PARA REGISTRO DEL SlI, SSI
Y SGMM

FORMATOS

ENVIA FORMATOS
ORIGINALES A LA DGARH
PARA TRAMITE

FORMATOS

RECIBE, ENTREGA COPIAY
ARCHIVA EN EXPEDIENTE
PERSONAL

FORMATO

ELABORA Y ENVIA FORMATO
DE MOVIMIENTOS AL SGMM
Y SOLICITA DOCUMENTOS

PERSONALES
5

FORMATO

DIGITALIZA DOCUMENTOS EN
SIAY SOLICITA ALTA

ENTREGA AL TRABAJADOR
POLIZA Y ARCHIVA ACUSE

7

v

RECIBE SOLICITUD DE
INSCRIPCION AL FONAC Y

VALIDA
8

ACTAS/CURPS

FORMATO

FORMATO

ELABORA RELACION, OFICIO
Y ENVIA PARA TRAMITE

OFICIO

RELACION
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FECHA DE ELABORACION:

MES.

09

ARO.

2011

PAGINA:

26

RECIBE, ENTREGA AL
TRABAJADOR Y ARCHIVA
COPIA EN EXPEDIENTE
PERSONAL

10
FORMATO

FONAC

RECIBE SOLICITUD DE BECA
Y APOYO DE UTILES Y
VALIDA INFORMACION

11

INSCRIPCION

INTEGRA Y ENVIA POR
OFICIO A LA DIRECCION DE
PRESTACIONES

12

OFICIO

RECIBE RELACION DEL
PERSONAL BENEFICIADO Y
FECHA DE PAGO

13

RELACION

NOTIFICA FECHA DE PAGO Y
VERIFICA DISPERSION

14

NOMINA

RECIBE INSCRIPCION AL
PREMIO DE ANTIGUEDAD

15

'

INSCRIPCION

SE INSTALA EL COMITE Y
ENVIA A LA DIRECCION DE
PRESTACIONES ACTAY
16 MINUTA

MINUTA

ACTA DE PREMIACION
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FECHA DE ELABORACION: A .
. L . PAGINA:
2. Prestaciones Econdmicas Yy SOCIE|ES. MES. ANO.
09 2011 z

o

'

ELABORA NOMINA Y
ELABORA NOMINA Y R R g A DE
ENTREGA AL PERSONAL
PREVIA FIRMA DE RECIBIDO

20

RECIBE PREMIOS Y EL
COMITE ENTREGA A LOS
TRABAJADORES

17

DIPLOMA

23

NOMINA

NOMINA

ENVIA NOMINA Y ARCHIVA
COPIA EN EXPEDIENTE )
PERSONAL . . REALIZA COMPROBACION Y
ENVIA COMPROBACION Y ARCHIVA ACUSE
18 ARCHIVA COPIA EN
CHEQUE EXPEDIENTE PERSONAL 24
21 NOMINA NOMINA
DISTRIBUYE EL PSPM, Y 3
SOLICITA CEDULAS AFIN DE ANO RECIBE FIN DEL PROCEDIMIENTO
TARJETAS DE VALES
19 ANUALES
22
CEDULAS

TARJETAS
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FECHA DE ELABORACION: PAG|NA'
3. Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto. VES. o, ’
09 2011 2
1. Obijetivo.-

Cubrir los requerimientos de ejercicio de gasto efectuados por las Areas Administrativas para el
cumplimiento de los programas de trabajo, mediante la realizacion de afectaciones presupuestales que
permitan dar suficiencia presupuestal para los programas sustantivos de las Areas Administrativas a cargo
de la Direccion General de Estadisticas Econdmicas, tanto a nivel central como regional y estatal, para con
ello optimizar los recursos presupuestales disponibles, hacer mas eficiente el ejercicio de gasto, poder cubrir
las posibles insuficiencias que se presenten y recursos disponibles en partidas de gasto que no se vayan a
ejercer.

2.

Ambito de Aplicacién.-

2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable Unicamente a la Subdireccién de Recursos Financieros a

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

través del Departamento de Andlisis Presupuestal.

A nivel externo, el procedimiento se interrelaciona con la Subdireccion de Planeacién Presupuestal
adscrita a la Direccion de Andlisis y Control Presupuestal de la Direccién General Adjunta de
Programacion, Organizacion y Presupuestacion adscrita a la Direccion General de Administracion.

Politicas de Operacién.-

Serd responsabilidad del Departamento de Andlisis Presupuestal realizar las revisiones a los
requerimientos de gasto para verificar que estén acordes al calendario de gasto establecido en el
presupuesto autorizado.

Validara los requerimientos de gasto que sean presentados a través de los Departamentos de Control
de Pagos, Contabilidad, Recursos Materiales de la Direccion de Administracion y otras Direcciones de
Area, para cubrir los requerimientos solicitados tanto a nivel central como regional.

Para lo anterior verificarda la disponibilidad del recurso presupuestal y en su caso efectuara las
adecuaciones presupuestales necesarias para sufragar el ejercicio del gasto sin dejar de cubrir el
calendario de gasto asignado y el gasto comprometido por requerimientos solicitados previamente.

El Departamento de Andlisis Presupuestal realizard los movimientos a través del Modulo de Informacion
Presupuestal y Financiera (MIPF), para transferir los recursos presupuestales entre las diferentes
macroactividades y partidas de gasto que se requieran conforme a los lineamientos normativos
establecidos por la Direccién General Adjunta de Programacién, Organizacién y Presupuesto adscrita a
la Direccién General de Administracion.

Revisara el flujo de gasto mensual que permita la redistribucion de los recursos presupuestales a las
partidas de gasto y capitulo en donde vaya a ser ejercido el gasto.
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[ 3. Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

PAGINA:

conceptos.

Continla en la actividad No. 4.

09 2011 2
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Andlisis 1. Recibe solicitudes de ejercicio de gasto | Oficio 6 Nota.
Presupuestal para validar suficiencia presupuestal. Orden de compra.

2. Revisa requerimiento para identificar | Oficio 6 Nota.
programa de gasto, partida, unidas, | Orden de compra.
estado, &mbito y macroactividad. Correo Electroénico.

3. Valida la disponibilidad acumulada | Oficio 6 Nota.
presupuestal para atender el | Orden de compra.
requerimiento. Estado de Presupuesto en

MIPF.
¢ Cuenta con disponibilidad?
Si.

4. Da visto bueno para preceder a elaborar | Oficio

la cuenta por liquidar correspondiente. Atenta Nota
Correo Electroénico.

Fin del Procedimiento.

No.

5. Revisa disponibilidad presupuestal en | Control archivo Excel.

otra macroactividad, por partida de gasto. | Estado de Presupuesto en
MIPF.

¢ Existe recurso en la misma partida?

Si.

Elabora afectacion para transferir | Adecuacion Presupuestal.

6. recurso.

Continda en la actividad No. 4.
No.
Elabora afectacion MAP para transferir | Adecuacion Presupuestal.

7. recurso entre diferentes partidas 6
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PAGINA:

30

INICIO

h 4

DEPTO. DE ANALISIS
PRESUPUESTAL

A 4

RECIBE SOLICITUD DE
EJERCICIO DE GTO.

OFICIO

NOTA| ORDEN

/\

2

REVISA E IDENTIFICA
PROGRAMA DE GASTO,

PARTIDA, UNIDAD, ESTADO.

ORDEN

OFICIO DE COMPRA

NOTA

v

VALIDA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

OFICIO

NOTA ORDEN

DE COMPRA

/\

CORREO
ELECTRONICO

EDO.
PRESUPUESTO
MIPF
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3. Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto. VES. O,
09 2011 .
Sl
DA VISTO BUENO PARA
¢CUENTA CON ELABORAR CUENTA )
ISPONIBILIDAD? g POR LIQUIDAR OFICIO O NOTA
4 ORDEN DE
COMPRA
CORREO
ELECTRONICO
REVISA CONTROL
DISPONIBILIDAD POR | ARCHIVO DE FIN

PARTIDA DE GASTO. EXCEL
5

EDO.
PRESUPUESTO

i MIPF
ELABORA AFECTACION
NO MAP, PARA TRASFERIR
(EXISTE RECURSO ENTRE

Y

RECURSO?

"

ELABORA AFECTACION
PARA TRANSFERIR
RECURSO

DIFERENTES PASTIDAS
O CONCEPTOS.

ADECUACION
;| PRESUPUESTAL

ADECUACION
PRESUPUESTAL
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

09 2011 32

L. . PAGINA:
4. Elaboracién de Afectaciones Presupuestales.

1. Obijetivo.-

Administrar y asignar el recurso financiero suficiente para el desempefio de los programas y proyectos
encomendados a la Direccion General de Estadisticas Econdmicas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Financieros, con apoyo
del Departamento de Analisis Presupuestal. Su ambito de aplicacion también entre las Direcciones de
Area a través de los enlaces establecidos por las mismas Direcciones de Area y la aprobacion del
Director General.

2.b. A nivel exterior, la aplicacion del procedimiento esta interrelacionado con la Direccion de Control y
Andlisis Presupuestal de la Direccién General de Administracion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Recursos Financieros a través del Departamento de Analisis Presupuestal sera la
responsable de emitir los lineamientos y politicas de registro del Anteproyecto de Presupuesto acorde a
la normatividad e instrucciones establecidas por la Direccion General de Administracion.

3.b.Se encargara de integrar y consolidar informacion de todas las direcciones de &rea a efectos de
presentar el anteproyecto de gastos de la Direccion General de Estadisticas Econdmicas dentro del
primer semestre de cada afio.

3.c. Se encargara de incorporar al proyecto, informacién complementaria como: Exposicion de Motivos,
Elementos Programaticos, Programa de Trabajo y formatos adicionales de Contratos de Servicios
Basicos entre otros y que forman parte integrante del paquete de presupuesto.

3.d.Procedera a la actualizacion del Anteproyecto de presupuesto incorporado el ajuste al techo
presupuestal aprobado por la Camara de Diputados, situaciéon que se presenta entre los meses de
octubre a diciembre de cada afio.

3.e.En seguimiento al ejercicio de gasto supervisara los movimientos de ampliacién y reduccién al
presupuesto autorizado mediante las afectaciones por partida y capitulo de gasto corriente para
ajustarlo a las necesidades de operacién de las areas sustantivas conforme a los lineamientos y
normatividad establecida por la Direccidon General de Administracion.

3.f. En coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales y el Departamento de Control de Pagos
se programara e integrara la documentacién presupuestal que ampare el ejercicio de gasto.

3.g. Supervisara la generacion y emision de los estados de presupuesto mensuales y la cuenta publica anual
de la Direccién General de Contabilidad Nacional acorde a la normatividad establecida por la Direccién
General de Administracion.
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09 2011 %
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Recursos 1. Asiste a reunion de presupuesto de la | Convocatoria por correo
Financieros Direccion de Analisis y Control | electrénico u oficio.
Presupuestal para conocer lineamientos | Lineamientos.
del anteproyecto del Instituto.
2. Analiza, elabora y emite lineamientos | Circular.
generales e instrucciones para la | Oficios y atentas notas
elaboracion  del  anteproyecto  de | complementarias.
presupuesto a las Direcciones de &rea | Cronograma de entrega.
que conforman la Direccion General.
3. Recibe y valida el anteproyecto de todas | Papeles de trabajo.
las Direcciones de area en conjunto con | Respaldo Magnético.
el Departamento de Analisis | Sistema de Programacion
Presupuestal, consolida la informacién en | Presupuestal.
el sistema de programacion | Comunicado por buzén de
presupuestal, elabora el vaciado de | Intranet.
formatos preestablecidos y cuadros | Formatos en hojas de Excel 6
comparativos para ser enviados a la | Word.
Direccion General de Administracion.
4. Espera junto con el departamento de | Correo electrénico.
Analisis Presupuestal el comunicado de
la Direccion de Control y Andlisis
Presupuestal de la Direccion General de
Administracién para recabar
observaciones y requisitos adicionales a
ser considerados en el anteproyecto de
presupuesto.
¢Se requiere hacer correcciones del
anteproyecto?
No.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
Departamento de Analisis 5. Realiza modificaciones y si se requiere | Correo electrénico.
Presupuestal se solicita a los enlaces administrativos | Sistema de  Programacion
hacer las correcciones al mismo. Presupuestal.
6. Integra las correcciones y se consolida | Sistema de Programacién

en anteproyecto de presupuesto para
turnar a la Direccién de Analisis y Control
Presupuestal de la Direccion General de
Administracion para integrarlo con el
proyecto del instituto.

Presupuestal.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direccion de Administracién 7. Recibe comunicado y convoca junto con | Convocatoria de C.A.
la Subdireccion de Recursos Financieros | Documentos con presentacion
a reunién con la Direccion General de | del presupuesto asignado.
Administracién, para tratar sobre los
techos presupuestales autorizados por el
Congreso de la Unién con el prorrateo
gue del mismo que corresponda a cada
Unidad Ejecutora.
Subdireccion de Recursos 8. Recibe y analiza los techos del | Oficios y Sistema de
Financieros presupuesto autorizado para la unidad | Presupuesto.
ejecutora, para prorratear los nuevos | Correo Electrénico.
techos a cada Direccion de area y turna
nuevos lineamientos a las Direcciones de
Area para correccién del anteproyecto de
presupuesto.
9. Recibe correcciones de las Direcciones | Sistema de  Programacion
de Area y revisa, valida y consolida la | Presupuestal.
informacién en conjunto con el | Formatos en Hojas de Excel y
Departamento de Andlisis Presupuestal | Word.
para ser entregada a la Direccion de
Analisis y Control Presupuestal de la
Direccion General de Administracion.
Departamento de Analisis 10. Consulta y realiza aplicaciones y | Modulo de Informacion
Presupuestal afectaciones al presupuesto autorizado a | Presupuestal y Financiera
través del Modulo de Informacién | (MIPF).
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ELECTRONICO

SISTEMA DE
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PRESUESTAL
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v
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AUTORIZADOS.

CONVOCATORIA
DE C.A.
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DOCTOS CON
NUEVOS TECHOS
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PAGINA:

1. Obijetivo.-

Mantener un control en tiempo real de la situacion presupuestal que guarda la Direccion General de
Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas para conocer el estado del ejercicio de gasto, las
disponibilidades acumuladas y las posibles insuficiencias presupuestales del programa Regular, Encuestas
Especiales y Proyectos Censales.

Planear el ejercicio de gasto para los meses venideros, tomando como base los gastos reales conocidos y el
calendario de gasto autorizado.

Optimizar los recursos presupuestales disponibles que permita hacer mas eficiente el ejercicio de gasto y
evitar la ociosidad al tener el recurso disponible en partidas de gasto que no se vayan a ejercer.
2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Financieros a través del
Departamento de Analisis Presupuestal.

2.b. A nivel externo, el procedimiento se interrelaciona con la Subdireccién de Planeacién Presupuestal
Adscritas a la Direccion de Analisis y Control Presupuestal de la Direccion General de Administracion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El departamento de Andlisis Presupuestal elabora un control de los movimientos de gasto corriente, el

cual debe de ser actualizado diariamente, con los registros de cuentas por liquidar emitidas, reintegros
presupuestales, adecuaciones presupuestales y gastos comprometidos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Andlisis 1. Importa el presupuesto autorizado | Hoja de célculo en Excel.
Presupuestal calendarizado a una hoja de trabajo en
Excel.

2. Recibe informacién de requerimientos de | Oficio.
pago inmediatos y venideros, para | Atenta Nota.
establecer el compromiso de gasto.

3. Registra los gastos requeridos en las | Hoja de célculo en Excel.
macroactividades y partidas de gasto que
correspondan, acordes al clasificador por
objeto de gasto.

4. Coteja y actualiza el gasto comprometido | Hoja de calculo en Excel.
con la documentacion de registro | Cuentas por Liquidar (CXL).
presupuestal. Avisos de Reintegro (ARE).

Oficios de Rectificacion.
5. Coteja y actualiza las adecuaciones | Adecuaciones Presupuestales

presupuestales en el MIPF.

Fin del Procedimiento.

en Médulo de MIPF.
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DE REQUERIMIENTOS

DE PAGO INMEDIATOS
Y VENIDEROS | oFicio

v

REGISTRA LOS
GASTOS REQUERIDOS
EN
MACROACTIVIDADES Y| HOJA DE
PARTIDAS DE GASTO. | CALCULO EN
EXCEL

4

COTEJA Y ACTUALIZA
EL GASTO
COMPROMETIDO CON
: HOJA DE
DOCUMENTACION |4 =) S'en
EXCEL CXL

4

COTEJA'Y ACTUALIZA
LAS ADECUACIONES
PRESUPUESTALES EN
EL MIPF

ADECUACION
PRESUPUESTAL
MIPF

(6]

FIN

ATENTA NOTA

ARE

OFICIOS DE
RECTIFICACION




W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
6. Control y Uso del Servicio de Telefonia. VIES. O, '
09 2011 4
1. Obijetivo.-

Realizar los tramites administrativos necesarios, acorde a la normatividad vigente, para el otorgamiento,
renovacion, cambio y baja de un nimero de identificacion personal (NIP) que permite acceder a los servicios
telefonicos fuera de la red de telefonia del instituto, a los servidores publicos que lo requieran para el
cumplimiento de sus funciones y el logro de las metas programaticas de cada una de las areas de la
Direccién General de Estadisticas Econ6micas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a todas las areas de la Direccion General de Estadisticas Economicas,
adscritas en la Ciudad de Aguascalientes.

Politicas de Operacién.-

La Subdirecciéon de Administracion de Infraestructura Telefonica adscrita a la Direccién General de
Administracién establecera los lineamientos para la generacion, renovacion, cambio y baja del nimero
de identificacién personal (NIP).

La Subdireccion de Administracién de Infraestructura Telefonica adscrita a la Direcciébn General de
Administracion proporcionara el formato autorizado para la solicitud del niumero de identificacion
personal (NIP).

La solicitud de numero de identificacion personal (NIP) se realizara a través del formato denominado
Solicitud de Cddigo de Acceso Telefonico, la cual debera contar con el visto bueno del solicitante, del
jefe inmediato y el Director de Area.

Los Directores Adjuntos y Directores de Area seran responsables del uso que le den los servidores
publicos a su cargo al nimero de identificacion personal (NIP).

El nimero de identificacién personal (NIP) sera confidencial e intransferible; no debera compartirse.

El servidor publico con nimero de identificacion personal (NIP) sera responsable de consultar e imprimir
su reporte mensual de llamadas telefonicas, a través de intranet en http://intranet.inegi.gob.mx en
Servicios/Informaticos/Consulta de llamadas telefénicas, utilizando su cuenta y clave de correo
electrénico, dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

El servidor publico con nimero de identificacion personal (NIP) sera responsable de pagar ante la
Subdireccién de Recursos Financieros las llamadas telefénicas personales realizadas, dentro de los
primeros cinco dias de cada mes.

El servidor publico con niumero de identificacion personal (NIP) podra justificar las llamadas telefonicas
oficiales mediante el formato “Justificacion de llamadas oficiales”, dentro de los primeros cinco dias de
cada mes.

El Departamento de Atencién de Comisiones sera el encargado de vigilar el pago y/o justificacion de las
llamadas que realice el servidor publico con el fin de suspender el nimero de identificacion personal
(NIP) a aquel que acumule tres meses de atraso.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direccién de Administracion 1. Recibe de las Direcciones de Area, | Atenta Nota.
Solicitud de Codigo de Acceso Telefonico | Solicitud de Codigo de Acceso
y turna a la Subdireccion de Recursos | Telefonico.
Financieros.
Subdireccion de Recursos 2. Recibe y turna al Departamento de | Atenta Nota.
Financieros Atencion de Comisiones. Solicitud de Cadigo de Acceso
Telefdnico.
Departamento de Atencion 3. Recibe y revisa el formato Solicitud de | Atenta Nota.
de Comisiones Cédigo de Acceso Telefonico. Solicitud de Cédigo de Acceso
Telefdnico.
4. Elabora atenta nota dirigida a la | Atenta Nota.
Subdireccion de  Administracion de
Infraestructura Telefénica para solicitar el
namero de identificacién personal (NIP).
5. Recaba firma del Subdirector de | Atenta Nota.
Recursos Financieros en la atenta nota y | Solicitud de Codigo de Acceso
anexa el formato de Solicitud de Cédigo | Telefénico.
de Acceso Telefonico.
6. Turna atenta nota y formato de Solicitud | Atenta Nota.
de Cdbdigo de Acceso Telefénico a la | Solicitud de Cédigo de Acceso
Subdireccion de  Administracion de | Telefénico.
Infraestructura Telefdnica.
Subdireccién de 7. Envia por correo electrénico, al servidor
Administracion de publico, el numero de identificacion
Infraestructura Telefonica personal (NIP).
Departamento de Atencion 8. Recopila e integra listas electronicas del | Listas electronicas.
de Comisiones detalle de llamadas telefénicas realizadas
por el personal en el mes, de la pagina
de Intranet.inegi.gob.mx en la opcién
consulta de llamadas telefénicas.
9. Ingresa listas electrénicas al Sistema de | Sistema de Control de Cobros

Control de Cobros Telefonicos y procesa
para asignar folios por persona.

Telefénicos.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 6. Control y Uso del Servicio de Telefonia.

1

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

para cada funcionario que tiene asignado
namero de identificacién personal (NIP).

¢ Tienen adeudos de pago de llamadas
telefonicas personales?

No.
Fin del Procedimiento

Si.

09 2011 43
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Servidor Publico con 10. Imprime el detalle de Ilamadas | Listado del detalle de llamadas
ndmero de identificacion telefonicas realizadas en el mes de la | telefonicas
personal (NIP) pagina de Intranet.inegi.gob.mx en la
opcién consulta de llamadas telefénicas.
Departamento de Atencion 11. Recibe del Servidor Publico con nimero | Justificacion de llamadas
de Comisiones de identificacion personal (NIP) el | oficiales.
formato de Justificacion de llamadas
oficiales junto con el pago de llamadas
telefénicas personales.
12. Captura informacion de llamadas | Sistema de Control de Cobros
oficiales y personales en el Sistema de | Telefonicos.
Control de Cobros Telefénicos.
13. Emite el recibo del pago del Sistema de | Recibo de Pago.
Control de Cobros Telefonicos de
llamadas telefénicas, lo sella y lo entrega
al servidor publico.
14. Emite atenta nota y relacion de entrega | Atenta Nota.
de recursos del Sistema de Control de | Relacién de pagos recibidos.
Cobros Telefénicos.
15. Deposita a la cuenta del Instituto el | Ficha de Depdsito.
monto de los pagos recibidos.
16. Entrega atenta nota y relacion de entrega | Atenta Nota.
de recursos junto con la ficha de deposito | Relacién de pagos recibidos.
al Departamento de Control de Pagos. Ficha de deposito.
17. Revisa el control de cobros telefénicos | Sistema de Control de Cobros

Telefonicos.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Atencion
de Comisiones

18.

19.

20.

Emite atenta nota de reclamaciéon de
adeudo y relacién deudores del Sistema
de Control de Cobros Telefonicos, para
enviar al usuario del numero de
identificacion personal (NIP) y a los
Directores de Area de la Direccion
General de Estadisticas Econémicas.

Recaba firma en atenta nota del
Subdirector de Recursos Financieros y
entrega al usuario del ndmero de
identificacion personal (NIP) y a los
Directores de Area, junto la relacion de
deudores.

¢Acude el servidor publico a pagar sus
llamadas telefénicas personales?

Si.

Continda en la actividad No. 11.

No.

Envia correo electronico al Departamento
de Administracion de Servicios
Telefonicos para solicitar la suspensién
del ndmero de identificacion personal

(NIP).

Contintdia en la actividad No. 1.

Fin del Procedimiento.

Atenta nota.
Relacion de deudores.

Atenta nota.
Relacion de deudores.
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1.

Objetivo.-

Recopilar y tramitar los requerimientos de bienes instrumentales, de las diversas areas de la Direccién
General de Estadisticas Econémicas, lo anterior para dar continuidad a las actividades asignadas a cada
una de ellas, asi como también apoyar a las Direcciones Generales y/o Regionales con Transferencias
Internas, para el aprovechamiento de los mismos.

2.

2.a.

2.b.

3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.

Ambito de Aplicacion.-
El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccion General de Estadisticas Economicas.

El procedimiento es aplicable a nivel externo a la Direcciones Generales y/o Regionales.

Politicas de Operacién.-

El Area y/o Direccion solicitante, deberé requisitar su solicitud debidamente, justificando la necesidad del
bien requerido, asi como la designacion de su resguardante.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccién General de Estadisticas Econémicas, reportar al
Departamento de Inventarios las reasignaciones o retiro de bienes, hechos internamente y/o por el Area
de Informatica.

Es responsabilidad del Departamento de Inventarios, tener el control de los listados globales y/o tarjetas
de resguardo de los bienes adscritos en la Direccion General de Estadisticas Econdmicas.

El Departamento de Inventarios es el encargado de efectuar y validar Ordenes de Traspaso internas de
bienes instrumentales entre la Direcciones Generales 6 Regionales.

Toda Orden de Traspaso Interna debe llevar el vistos bueno de la Direccién de Administracion antes de
efectuar el movimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccion General de Estadisticas Econdmicas, hacer uso
adecuado de los bienes instrumentales asignados, a fin de postergar en lo posible el deterioro de los
mismos.

El Departamento de Inventarios deberd enviar a las Direcciones Generales o Regionales, la Orden de
Traspaso asi como la documentacion soporte de los bienes transferidos internamente para que sea
debidamente requisitada.

Es responsabilidad del Departamento de Inventarios elaborar y requisitar los documentos oficiales
involucrados para el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Instrumentales.

El Departamento de Inventarios deber& enviar a las Direcciones Generales o Regionales, circular con la
relacidn de los bienes propuestos para baja.

Es responsabilidad del Departamento de Inventarios afectar en el SIA (mddulo de inventarios), todos los
movimientos tales como: 6rdenes de traspaso, bajas, cambio y/o asignacién de resguardante,
efectuadas mensualmente, a fin de mantener actualizado el inventario de la Direccion General de
Estadisticas.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Inventarios

A).- Asignacion de Bienes instrumentales

Recibe requerimiento en forma
documental, en la cual se anexa la
relacion de los bienes instrumentales por
asignar, solicitados por el Area.

Analiza el requerimiento vy verifica
existencias en bodega a través del SIA
(mddulo de inventarios).

¢ Hay existencias?
Si.

Atiende el requerimiento proporcionando
los bienes solicitados por el Area a su
brevedad.

Elabora Orden de salida de bienes
instrumentales, para su traslado de la
bodega a la ubicacion fisica solicitada por
el Area.

Asigna el o los bienes a través del SIA
(médulo de inventarios), al usuario
designado como resguardante, asi como
la emision y entrega de la Tarjeta de
Resguardo y/o Listado Global.

No.

Notifica via documento al Area
solicitante, que su requerimiento se
integrara al archivo de pendientes para
su tramite posterior en cuanto se tenga el
0 los bienes con las -caracteristicas
solicitadas.

Realiza apertura de expediente y archiva
definitivamente la documentacién del
requerimiento.

Continda en la actividad No.3.

Oficio,
Atenta Nota.

Relacion de bienes.

Oficio
Atenta Nota.

Orden de salida de mobiliario y
equipo.

Tarjeta de resguardo

Listado Global.

Oficio
Atenta Nota.

Oficio
Atenta Nota.
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FECHA DE ELABORACION:
MES.

PAGINA:
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09 2011 ”
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de B).- Transferencia interna de Bienes
Inventarios Instrumentales.

8. Recibe requerimiento en forma | Oficio, Atenta Nota, Relacion
documental, en la cual se anexa la | de Bienes.
relacion de los bienes instrumentales
solicitados por Direccion General 6
Regional.

9. Analiza el requerimiento y verifica | Relacion de Bienes.
existencias en bodega a través del SIA
(mddulo de inventarios).
¢ Hay existencias?

Si.

10. Notifica via telefénica y/o correo | Relacion de Bienes.
electrénico a la Direccion General 6
Regional para acordar la entrega de los
bienes a transferir.

11. Elabora a través del SIA (moédulo de | Formato de Orden de
inventarios) la Orden de Traspaso y la | Traspaso.
requisita para su envio.

12. Entrega los bienes y la documentacion | Oficio, Atenta Nota, Formato
soporte, al personal adscrito a la | de Orden de Traspaso.
Direccion General 6 Regional para llevar
a cabo su traslado,

13. Recibe Oficio anexando el formato de | Oficio, Atenta Nota, Formato
Orden de Traspaso interna debidamente | de Orden de Traspaso.
requisitado por la Direccion General 6
Regional, asi como su validacion.

14. Verifica que se haya llevado a cabo la | Formato de  Orden de

afectacion en el SIA (mddulo de
inventarios) de la Orden de Traspaso
Interna.

Fin del Procedimiento.

No.

Traspaso.
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MES.

PAGINA:
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09 2011 %
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de 15. Elabora Oficio para informar a la | Oficio, Atenta Nota.
Inventarios Direccion General 6 Regional solicitante,
la no existencia del 6 los bienes
requeridos.
C).- Disposicion Final de Bienes
Muebles.

16. Recibe Programa de Disposicion Final de
Bienes Muebles. Circular.

17. Concentra, clasifica y relaciona en
bodega los bienes instrumentales | Relacion de Bienes.
susceptibles para su baja.

18. Elabora y envia documentacién Oficial, a
las Direcciones Generales y/o | Circular, Relacion de Bienes.
Regionales, donde se notifica Ila
disposicién de los bienes instrumentales
susceptibles para su baja para su
reaprovechamiento.
¢Hay respuesta?

Si.

Continla en la actividad No. 3 del

Procedimiento de Transferencia Interna | Relacion de Bienes.
de Bienes Instrumentales.

No.

19. Elabora a través del SIA (moédulo de | Formatos del Programa de
Inventarios) la documentacion | Disposicion Final
involucrada conforme a la Normatividad | Relacion de Bienes
establecida y la requisita. Dictamen Técnico.

20. Envia entrega la  documentacion | Oficio

debidamente requisitada en los tiempos
establecidos a la Subdireccion de
Inventarios 'y  Almacén de la
DGARMYSG, para su trdmite
correspondiente.

Formatos del
Disposicion Final
Relacion de Bienes
Dictamen Técnico

Programa de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de

Inventarios

Subdireccién de Inventarios
y Almacén de la
DGARMyYSG

Departamento de

Inventarios

Departamento de Servicios
Generales

Departamento de

Inventarios

Departamento de Servicios
Generales

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Recibe notificacion de la enajenacion de
los bienes, por parte de la Subdireccion
de Inventarios y Almacén de Ila
DGAURMYSG.

Entrega los bienes Instrumentales ya
enajenados a la persona fisica 6 moral
que se le adjudico la compra.

Recibe notificacion via correo electrénico,
de la baja contable de los bienes, por
parte de la Subdireccion de Inventarios y
Almacén de la DGARMYSG.

Verifica que se haya llevado a cabo la
afectacion en el SIA (médulo de
inventarios) de la baja de bienes
instrumentales enajenados.

D).- Baja de Bienes Muebles por
recuperacion de siniestro por robo y/o
pérdida total.

Recibe notificacion y solicitud de
documentacion soporte para llevar a
cabo el tramite de recuperacion de
siniestro por robo y/o pérdida total, de los
bienes muebles.

Envia al Departamento de Servicios
Generales copia de la documentacion
soporte, para el tramite correspondiente.

Afecta y modifica en el SIA (médulo de
inventarios), el status del bien
siniestrado.

(Demora)

Recibe notificacion de Finiquito por parte
de la Aseguradora, asi como la
documentaciéon soporte que ampara el
tramite de la baja contable de los bienes
muebles.

Oficio.

Oficio, Acta Entrega, Formato
de Relacion de Bienes y Orden
de salida de Mobiliario y
Equipo.

Acta Entrega, Formato de
Relacion de Bienes.

Oficio y/o Atenta Nota.

Oficio y/o Atenta Nota, Copia
de Factura, Listado Global y/o
Tarjeta de Resguardo.

Atenta
del

Oficio ylo
Expediente
Finiquitado.

Nota,
Siniestro
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( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
7. Abastecimiento de Bienes Instrumentales. VES. o, )
N 09 2011 ®
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de 29. Envia documentacion soporte del | Oficio y/o Atenta Nota,
Inventarios Siniestro Finiquitado, a la Subdireccion | Expediente del Siniestro
de Inventarios y Almacén de la | Finiquitado.
DGARMYSG, que ampara el tramite de
la baja contable de los bienes muebles,
esto con el fin de que se lleve su baja en
el SIA (médulo de Inventarios).
30. Incorpora en el SIA (médulo de | Oficio y/o Atenta Nota,
inventarios), la documentacion del | Expediente  del Siniestro
Siniestro Finiquitado, como soporte de la | Finiquitado.
baja del registro de los bienes muebles.
Subdireccién de Inventarios 31. Recibe notificacion via correo electréonico, | Relaciéon de Bienes.
y Almacén de la de la baja contable de los bienes, por
DGARMySG parte de la Subdireccidon de Inventarios y
Almacén de la DGARMYSG.
Departamento de 32. Verifica que se haya llevado a cabo la | Oficio y/o Atenta Nota,
Inventarios afectacion en el SIA (médulo de | Expediente del Siniestro
inventarios) de la baja de bienes muebles | Finiquitado.
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Diagrama de Flujo.-

ANO.

2011

PAGINA:

56

D

S|

INICIO

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

ASIGNACION DE BIENES

DE ES.

ATIENDE EL
REQUERIMIENTO

INSTRUMENTALES.
RECIBE REQUERIMIENTO
OFICIO Y/O
1 TENT. TA.
VERIFICA EXISTENCIAS
RELACION| SIA (M.1.).

NO

OFICIO Y/O

NOTIFICA AL AREA
(REQUERIMIENTO
PENDIENTE)

OFICIO Y/O

DEMORA

ELABORA SALIDA DE
BODEGA DE LOS BIENES

RDEN DE SALIDA DE
OBILIARIO Y EQUIPO

SE RETOMA EL

4 REQUERIMIENTO PARA SU
v ATENCION
7
ASIGNA LOS BIENES
TARJETA DE
RESGUARDO Y/O
5 LISTAD @
v SIA (M.L).

RECIBE REQUERIMIENTO.

OFICIO Y/O
ATENTA NOTA.
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TRANSFERENCIA INTERNA DE
BIENES INSTUMENTALES.

VERIFICA EXISTENCIAS EN RELACION
BODEGA. DE BIENES.
SIA (M.I).
9
Sl NO
NOTIFICACION DE NOTIFICACION DE NO
EXISTENCIAS EXISTENCIA.
10 15
OFICIO
* Y/O ATENTA NOTA
ELABORA A TRAVES DEL SIA  /
(M.L)LAO.T. FORMATO
B
1 DE O.T.
w SIA (M.L).
A
ENTREGA LOS BIENES.
ATENTA NOTA.
12

v

RECIBE LA DOCUMENTACION
SOPORTE.

ATENTA NOTA.

13

v

VERIFICA LA AFECTACION EN
EL SIA (M.L).

14 (M.L).

\
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ANO.

09 2011

PAGINA:

58

DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES.

16

RECIBE PROGRAMA

CIRCULAR

17

CONCENTRA, CLASIFICAY
RELACIONA.

RELACION DE BIENES.

o

SIA (M.])

18

ELABORA, ENVIA Y NOTIFICA.

CIRCULAR,

CONTINUA CON EL
PASO N. 3 DEL
PROCEDIMIENTO
DE T.IL.B.L.

¢HAY RESPUESTA?

RELACION DE BIENES.

/
ELABORA DOCUMENTACION.
19
 J
ENVIA Y ENTREGA
DOCUMENTACION.
20

OFICIO.

FORMATOS.

FORMATOS

DICTEMEN.
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RECIBE LA NOTIFICACION. OFICIO,
21
/
ENTREGA DE LOS BIENES.
OFICIO,
22
A
RCIBE NOTIFICACION.
ACTA DE ENTREGA.
23
FORMATOS.

24

VERIFICA LA AFECTACION

v

25

RECIBE NOTIFICACION Y
SOLICITUD.

26

ENVIA DOCUMENTACION.

ACTA DE ENTREGA.

OFICIO Y/O ATENTA NOTA.

FORMATOS.

OFICIO Y/O
ATENTA NOTA.

COPIA DE FACTURA

LISTADO GLOBAL Y/O
TARJETA DE RESGUARDO
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AFECTA'Y MODIFICA

27

SIA (M.L)

BAJA DE BIENES MUEBLES POR RECUPERACION
POR ROBO Y/O PERDIDA TOTAL.

RECIBE LA NOTIFICACION DE
FINIQUITO.

26

ENVIA DOCUMENTACION.

ATENTA NOTA.

OFICIO Y/O
ATENTA NOTA.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

29
INCORPORA
DOCUMENTACION.
30
Y
RECIBE NOTIFICACION.
31

OFICIO Y/O
ATENTA NOTA.

EXPEDIENTE

SIA (M.1)

RELACION

DE BIENES.

VERIFICA LA AFECTACION.

32

OFICIO Y/O
ATENTA NOTA.

FIN

SIA (M.1.)
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1.

Objetivo.-

Llevar el control y abastecimiento de material de consumo necesario para el buen desempefio y desarrollo
de las actividades de los diferentes programas de la Direccion General de Estadisticas Econémicas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccion General de Estadisticas Econémicas.

Politicas de Operacién.-

Los bienes que no cumplan con las especificaciones establecidas en los contratos o pedidos, no seran
recibidos por el almacén.

La recepcién de los Bienes se realizara previa presentacion por parte del proveedor de la copia del
contrato o pedido correspondiente, asi como original de la factura o nota de remisién que amparan los
bienes objeto de la entrega.

El horario para la recepcion y despacho de los articulos en el almacén sera de lunes a viernes de 9.00 a
15:00 horas.

La entrega de material de bienes de consumo serd previo a la presentacion de un vale mensual o
extraordinario de bienes de consumo debidamente requisitado.

Los materiales solicitados por las areas, sélo seran suministrados si el vale de consumo correspondiente
cumple con los siguientes requisitos: firma de autorizacion del servidor publico con nivel minimo de jefe
de departamento del area solicitante autorizado a suscribirlo (que se encuentre en el Catdlogo de
Firmas), descripcién especifica del bien y clave del articulo.

Las areas solicitantes seran las responsables del uso que se le dé a los bienes surtidos mediante vale
mensual y/o extraordinario de bienes de consumo, y que sean estrictamente los necesarios para cumplir
con los programas establecidos.

El Area del Almacén sera la Unica responsable de Recibir, Guardar, Cuidar y Controlar la asignacion a
las &reas solicitantes, salvo los casos debidamente justificados en que los bienes por su naturaleza o
situacion particular, se recibiran directamente en las areas solicitantes.
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PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Inventarios

Areas de Almacén

Responsable del SIGA

a) Control de Entradas

Recibe la documentacién soporte para la
entrega de bienes de consumo a través
del Programa Anual de Necesidades
(PANE).

Ordenes de traspaso por solicitud de
apoyo a las diferentes Unidades
Administrativas del Instituto, asi como
Ordenes de Compra.

Recibe los bienes de consumo vy/o
materiales solicitados en PANE, compra
directa o de Apoyo.

Revisa tanto la cantidad, como la calidad
a fin de que coincidan con la clave,
descripcion y unidad de medida conforme
a lo sefialado en el pedido, requisicion de
compra u orden de traspaso.

Ubica en estanterias los articulos para su
pronta localizacién haciendo el registro
correspondiente de entrada en el Kardex.

Firma y sella de recibido el pedido,
factura u orden de traspaso con fecha del
dia de la entrega del material y se turna
para su captura en el programa SIGA.

Recibe Factura u Orden de Traspaso y
verifica la procedencia del envio para ser
registrada segun clave asignada a cada
Direccion, clave del producto,
descripcion, cantidad y precio asi como
corroborar si el traspaso viene del
programa regular o en su caso del
programa Censal que se esté llevando a
cabo, se registra en hoja de Excel las
entradas con el fin de poder realizar una
conciliacion contra el reporte que emita el
programa SIGA.

“Verifica” del
hacer una
contra el

Imprime el Reporte
programa SIGA para
conciliacion del Sistema
documento soporte.

Pedidos, Ordenes de traspaso
y Facturas.

Pedido, Orden de Traspaso y
factura

Pedido, Requisicion de

Compra u Orden de Traspaso.

Kardex.

Pedido, Factura u Orden de
Traspaso.

Orden de Traspaso.
Control interno.

Reporte Verifica del SIGA
Pedidos, Ordenes de traspaso
y Facturas.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Responsable del SIGA 8. Archiva en Carpeta de Entradas por | Copia de Factura, Requisicion
consecutivo del folio asignado por el [ de  Compra, Orden de
programa SIGA. Traspaso.
Reporte Verifica del SIGA.
9. Confirma en forma mensual y al cierre | Impresion de Confirmacion.
del SIGA, los traspasos recibidos en la
Direccion Electrénica:
serviciosrm.inegi.gob.mx/traspasos.cfm
b) Control de salidas
Departamento de 10. Recibe de las Areas de la Direccion | Vales Mensual y/o
Inventarios General de Estadisticas Econdmicas | Vale Extraordinario
vales para el suministro de Bienes de
Consumo y Analiza la solicitud.
Responsable del SIGA 11. Coloca sellos de recibido, de quien surte | Vales Mensual y/o
y asigna folio interno. Vale Extraordinario
12. Coteja las firmas contra el catdlogo de | Catélogo de Firmas
Firmas Autorizado. Autorizadas
13. Analiza, revisa y Autoriza el Jefe de | Vale Mensual y/o
Departamento de Inventarios. Vale Extraordinario.
14. Distribuye a los almacenistas los vales | Vale Mensual y/o
para que surtan los Bienes de Consumo | Vale Extraordinario.
solicitado y entrega.
Area de Almacén 15. Registra la salida de los bienes en | Kardex
Kardex.
a).Fecha de salida
b).Folio interno.
c).Cantidad de articulos
d).Saldo actual de existencias.
e).Nombre de quien registra.
f).Personal que solicita segin vale.
16. Registra la cantidad surtida en vale | Vale Mensual y/o
mensual o extraordinario. Coincidiendo | Vale Extraordinario.
con registro en Kardex.
17. Coloca el material en bolsas y/o cajas
con el nombre a quien corresponde
segun vale.
18. Solicita Orden de Salida al Responsable | Orden de salida de Material.

de SIGA.
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09 2011 o
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Areas Administrativas de 19. Elabora la orden de salida debidamente | Orden de Salida de Material
las Direcciones Generales y requisitada. Vale Mensual y/o
Regionales Vale Extraordinario
Encargado del SIGA 20. Entrega en tiempo y forma a las areas | Vale Mensual
solicitantes el material recabando firma | Vale Extraordinario
de recibido.
21. Recibe, Revisa y Firma de conformidad. Vale Mensual y/o
a). Quien recibe el material Vale Extraordinario
b). Quien entrega el material.
c). Fecha de entrega.
22. Entrega al responsable del SIGA los | Vale Mensual
vales mensuales y extraordinarios | Vale Extraordinario
debidamente requisitados.
23. Recibe y registra en el sistema SIGA la | Vale Mensual
informacién contenida en el Vale | Vale Extraordinario.
Mensual y/o Extraordinario y archiva,
verificando que esté debidamente
requisitado.
24, Imprime el reporte “Verifica” del | Reporte Verifica
programa SIGA, realiza conciliacion entre
el documento recibido Vale mensual y/o
extraordinario contra lo capturado y se
archiva.
c). control de Traspasos
Area de Almacén 25. Consulta via red las existencias de
material en diversos almacenes del
Instituto en la direccion
Serviciosrm.inegi.gob.mx
26. Elabora solicitud de traspaso del material | Atenta Nota, Oficio y/o Correo
que necesitan. Electronico.
Recibe y sella solicitud de traspaso de | Atenta Nota, Oficio y/o Correo
27. material. Electronico.
28. Verifica las existencias del almacén,

realiza un andlisis de los consumos de
las areas.

¢ Procede la peticion?

No.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Area de Almacén 29. Informa al area solicitante mediante | Atenta Nota y/o Oficio

correo electrénico o Atenta Nota.

Si.

30. Elabora la Orden de Traspaso y Orden | Orden de Traspaso original
de Salida de material indicando el area | Orden de salida material
destino, clave del producto, cantidad y
sefiala el programa Regular o Censal,
debidamente autorizada por el Jefe de
Departamento de Inventarios.

31. Remite al encargado de almacén y gira | Orden de Traspaso original
instrucciones de surtir dicho | Orden de salida de material
requerimiento.

32. Recibe la solicitud de traspaso, Ubica los | Kardex
bienes de consumo, verifica que sean los
solicitados.

33. Registra salida de las unidades en los | Orden de Traspaso original
Kardex, para mantenerlos actualizados. Orden de salida de material
Separa los bienes de consumo y se

34. asigna una etiqueta con la leyenda de
“Traspaso”, se acomodan en un area de
tal forma que se facilite el traspaso a la
Direccion General/o Regional solicitante.

35. Autoriza el formato de orden de salida de | Orden de Salida
material.

36. Registra la Orden de Traspaso en control | Orden de Traspaso
de Excel.

Empaqueta el material solicitado y | Orden de Traspaso original y

37. adjunta el formato de orden de traspasoy | copia.
salida de bienes de consumo.

Recibe el material y firma de conformidad | Orden de Traspaso original y
Direcciones Generales vy 38. de recibido de bienes de consumo | copia.
Regionales solicitados en original y dos copias fiel.
Departamento de 39. Regresa al Departamento de Inventarios
Inventarios la copia fiel de la orden de traspaso.
40. Recibe las dos copias fiel del formato de

orden de traspaso, archivando en los
expedientes de consecutivo y
transferencia.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES.
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ARO.

2011

PAGINA:

66

INICIO

+—| CONTROL DE ENTRADAS

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

v

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

AREA DE ALMACEN

v

2

RECIBE BIENES DE
CONSUMO

REVISA LOS BIENES

UBICA LOS ARTICULOS Y

REGISTRA

v
<
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PAGINA:

67

SELLAY FIRMA

RESPONSABLE DEL SIGA

v

RECIBE Y CAPTURA EN SIGA

6
IMPRIME REPORTE
7
v
ARCHIVA
8
A
CONFIRMAR TRASPASO
9

B — |

VERIFICA
DEL

ORDEN

e

PEDIDO

IMPRESION

CONFIRMACION

—_— e

w
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Suministro y Control de Almacén de Bienes de Consumo.

FECHA DE ELABORACION:
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PAGINA:

68

RECIBE VALE DE LAS AREAS
DE LAD.G.E.E.

10

COLOCA SELLO Y FOLIO

11

COTEJA FIRMAS EN
CATALOGO

12

ANALIZA, REVISA'Y
AUTORIZA

13

DISTRIBUYE VALES PARA
SURTIR

14

v

REGISTRA SALIDA EN
KARDEX
15

Y/

ALE MENSUAL}
Y/O VAl
AORDINARIO

LE MENSUALy

RAORDINARIO

REGISTRA CANTIDADES EN
VALE

16

COLOCA MATERIAL EN
BOLSA O CAJAS

17
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PAGINA:

69

18

SOLICITA ORDEN DE SALIDA

24

IMPRIME

19

CONTROL DE TRASPASOS

ELABORA ORDEN DE SALIDA

CONSULTA VIA RED LAS

25

EXISTENCIAS

ENTREGA EN TIEMPO Y
FORMA

20

'

ELABORA SOLICITUD DE

26

TRASPASO

CONFORMIDAD

21

RECIBE, REVISA'Y FIRMA DE

ENTREGA VALES AL

22

RESPONSABLE DEL SIGA

SISTEMA SIGA
23

RECIBE Y REGISTRA EN EL

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS
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PAGINA:

70

RECIBE Y SELLA SOLICITUD

27

DE TRASPASO

OFICIO

VERIFICA LAS EXISTENCIAS

28

EN ALMACEN

29

INFORMA AL AREA
SOLICITANTE

ELABORA ORDEN DE
TRASPASO Y DE SALIDA

30

ENTREGA ORDEN DE
TRASPASO Y ORDEN DE
SALIDA DE MATERIAL

31
AREA ALMACEN

v

RECIBE ORDEN DE
TRASPASO Y ORDEN SALIDA

32

RDEN DE SAl
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FECHA DE ELABORACION:
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2011

PAGINA:

Il

REGISTRA SALIDA EN
KARDEX

33

RECIBE EL MATERIAL Y —
FIRMA DE RECIBIDO DE TRASPAXSO
38 —

y ———

SEPARAN LOS BIENES DE
CONSUMO

34

REGRESA AL
DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS LAS ORDENES
39 CON FIRMA

v

AUTORIZACION DE FORMATO

35

REGISTRA ORDEN DE
TRASPASO

36

EMPAQUETA Y ADJUNTA
FORMATO

37

—
ARCHIVA FORMATOS OR
RECIBIDOS
40 RET

y
FIN DE PROCEDIMENTO]
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9.

FECHA DE ELABORACION:
Mantenimiento y Conservacion del Parque Vehicular. VES. O,

09 2011 72

PAGINA:

1.

Objetivo.-

Verificar que se proporcione los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los Vehiculos Oficiales
para que se encuentren en buenas condiciones para estar en posibilidad de proporcionar los servicios de
transporte requeridos con oportunidad a los usuarios del servicio de la DGEE.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area de la DGEE.

Politicas de Operacién.-

Compete al Area de Transportes del DSG llevar el control detallado de los mantenimientos preventivos y
correctivos a los vehiculos oficiales asignados a la DGEE.

Los mantenimientos preventivos y correctivos seran programados por el responsable del area de
transportes de la DGEE.

Los operadores de los vehiculos oficiales tendran la responsabilidad de reportar cualquier falla que
detecten al vehiculo asignado para la programacién para su mantenimiento correctivo y debera de
verificar y dar por aceptada la reparacion correspondiente.

El responsable del Area de Transportes, programara los servicios preventivos en forma semestral, y los
operadores de los vehiculos oficiales deberan de verificar y dar por aceptado el mantenimiento
correspondiente.

Los mantenimientos preventivos y correctivos a los vehiculos oficiales seran registrados en el sistema
SIET al dia siguiente de la recepcion de la factura correspondiente con los conceptos requeridos por el
sistema.
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9. Mantenimiento y Conservacion del Parque Vehicular.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

PAGINA:

09 2011 B
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios 1. Envia mediante correo electronico al | Contrato.
Generales de la Direccién Departamento de Servicios Generales, el
de Administracién contrato de mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos oficiales que
celebra el INEGI.
Departamento de Servicios 2. Recibe y registra en el SIET programa de | Contrato.
Generales mantenimientos preventivos. Programa de servicios
preventivos.
Operadores 3. Reporta al encargado del Area de | Reporte de falla.
transportes algin dafio o falla en el
vehiculo asignado por consecuencias
propias de la operacion del mismo.
Area de Transportes 4. Verifica procedencia de falla.
¢ El vehiculo esta registrado en contrato?
Si.
5. Emite del SIET, Solicitud de Servicio de | Solicitud de Servicio de
Mantenimiento  Vehicular y recaba | Mantenimiento Vehicular.
autorizaciones correspondientes.
6. Entrega vehiculo y Solicitud de Servicio | Solicitud de Servicio de
de Mantenimiento Vehicular autorizada. Mantenimiento Vehicular
Empresa Contratada 7. Recibe vehiculo, original de Solicitud de | Solicitud de Servicio de
Servicio de Mantenimiento Vehicular, | Mantenimiento Vehicular
sefiala fecha y hora de recepcion del
vehiculo, cantidad de combustible y
condiciones en que se recibe el vehiculo.
Departamento de Servicios 8. Verifica dafios considerados en contrato, | Cotizacion.
Generales y cotiza los no considerados para
autorizacion.
9. Autoriza cotizacion de dafios no | Cotizacion.
considerados en contrato y manda a
reparar el vehiculo.
Empresa Contratada 10. Repara y entrega vehiculo. Solicitud de Servicio
Area de Transportes 11. Recibe vehiculo y registra fecha y hora | Solicitud de Servicio

de recepcion del mismo, verifica
reparaciones y firma de recibido de
conformidad en Solicitud de Servicio de
Mantenimiento Vehicular.
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

09 2011 I

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Servicios
Generales

Direccion de Administracion
de la DGEE

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Recibe factura del servicio proporcionado
y valida.

¢Existe penalizacion por entrega fuera
del tiempo establecido en el contrato?

No.

Elabora Atenta Nota y anexa factura para
autorizacion de pago a la Direccion de
Administracion.

Fin del Procedimiento.

Si.

Determina el monto de la penalizacion y
solicita se haga la reduccién de la misma
del monto de la factura.

Continda en la actividad No. 13.

No.

Elabora Requisicion de Compra y/o
Orden de Servicio y atenta nota, para
que se autorice adjudicacién del servicio

de mantenimiento

Autoriza la adjudicacion directa del
servicio e informa a la DSG.

Informa al area de transportes, contindie
el tramite.

Contintdia en la actividad No. 5.

Fin del Procedimiento.

Factura

Factura

Requisicién de compra
Orden de Servicio
Atenta Nota

Dictamen
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FECHA DE ELABORACION:
MES.

09

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:
ANO

2011 75

INICIO

SSG DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

ENVIA MEDIANTE CORREO z

ELECTRONICO AL DSG, EL
CONTRATO DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS OFICIALES

CONTRATO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

RECIBE Y REGISTRA EN EL
SIET, PROGRAMA DE
MANTENIMIENTOS

PREVENTIVOS CONTRATO

REPORTA DARNO O FALLA EN
EL VEHICULO ASIGNADO POR
CONSECUENCIAS PROPIAS DE | REPORTE DE FALLAS

LA OPERACION DEL MISMO

3

AREA DE TRANSPORES

VERIFICA PROCEDENCIA DE
FALLA

¢EL VEHICULO ESTA
REGISTRADO EN EL
CONTRATO?

EMITE DEL SIET, SOLICITUD
DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR
Y RECABA AUTORIZACIONES

CORREPONDIENTES

A

ENTREGA VEHICULO Y
SOLICITUD DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR
AUTORIZADA

6

SOLICITUD DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR

EMPRESA CONTRATADA

SOLICITUD DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR

RECIBE VEHICULO, SENALA
FECHA, HORA DE RECEPCION

PROGRAMA DE SERVICIOS DEL VEHICULO, CANTIDAD DE
OPERADORES PREVENTIVOS

COMBUSTIBLE Y
CONDICIONES EN QUE SE
7  RECIBE EL VEHICULO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR
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VERIFICA DAROS CONSIDERADOS
EN CONTRATO Y COTIZA LOS NO

CONSIDERADOS PARA )
3 AUTORIZACION COTIZACION

v

AUTORIZA COTIZACION DE
DARNOS NO CONSIDERADOS EN 3
CONTRATO Y ENVIA EL COTIZACION
VEHICULO A REPARAR

9

¢EXISTE PENALIZACION ?

EMPRESA CONTRATADA

DETERMINA EL MONTO DE LA ELABORA ATENTA NOTA Y ANEXA
PENALIZACION Y SOLICITA SE FACTURA PARA AUTORIZACION
HAGA LA REDUCCION EN DE PAGO
FACTURA
14 13
RECIBE, REPARA Y ENTREGA
VEHICULO ¢
FIN

AREA DE TRANSPORTES

RECIBE VEHICULO Y
REGISTRA FECHA HORA DE

RECEPCION DEL MISMO, SOLICITUD DE SERVICIO
VERIFICA REPARACIONES Y | DE MANTENIMIENTO
FIRMA DE RECIBIDO DE VEHICULAR
11 CONFORMIDAD

v

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES

v

RECIBE FACTURA DEL
SERVICIO PROPORCIONADO Y

VALIDA FACTURA

12
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ELABORA REQUISICION DE
COMPRA Y/O ORDEN DE
SERVICIO Y ATENTA NOTA,
PARA QUE AUTORICE
ADJUDICACION DEL
16 MANTENIMIENTO

EMPRESA CONTRATADA PARA
PROPORCIONAR EL SERVICIO
DE MANTENIMIENTO AL PARQUE
VEHICULAR

DIRECCION DE

- RECIBE VEHICULO Y LA SOLICITUD DE
ADMINISTRACION DE LA DGEE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO SERVICIO DE

VEHICULAR, MANTENIMIENTO
VEHICULAR
AUTORIZA LA ADJUDICACION
DIRECTA DEL SERVICIO E 3
INFORMA AL DSG AREA DE TRANSPORES

21

17

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES RECIBE COTIZACION DE

SERVICIO PARA AUTORIZACION COTIZACION

22

INFORMA AL AREA DE
TRANSPORTES QUE
CONTINUE EL TRAMITE

18

AREA DE TRANSPORES

EMITE DEL SIET, SOLICITUD DE

SERVICIO DE MANTENIMIENTO SOLICITUD DE

SERVICIO DE

VEHICULAR Y RECABA A ERVICIO DE
AUTORIZACIONES

CORRESPONDIENTES VEHICULAR

19

v

ENTREGA VEHICULO Y
SOLICITUD DE ORDEN DE
SERVICIO DE MANTENIMIENTO

20

SOLICITUD DE

SERVICIO DE
MANTENIMIENTO
VEHICULAR
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44. Seguimiento al Suministro de Agua Embotellada. VES.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

ARO.

09 2011 i

1.

Objetivo.-

Mantener y conservar en buenas condiciones el inmueble que ocupa las oficinas de la DGEE en relacion a
su habitabilidad, confort y funcionamiento, y que el equipo con que cuenta funcione adecuadamente para
que el personal desarrolle las actividades que tiene encomendadas.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area.

Politicas de Operacién.-

El 4rea de mantenimiento del DSG serd responsable de la planeacion y programacion para el
mantenimiento al inmueble que ocupa la DGEE vy lograr su conservacion.

El area de mantenimiento verificara y dara seguimiento al adecuado funcionamiento de las instalaciones
eléctricas e hidrosanitarias del inmueble que ocupa la DGEE, vigilando en todo momento que las
condiciones de dichas instalaciones, se encuentren en condiciones 6ptimas de uso.

Vigilar las condiciones de los equipos eléctrico y mecanico que dan servicio a las instalaciones del
inmueble que ocupa la DGEE, proponer y realizar en su caso, las medidas correctivas y preventivas que
sean necesarias para evitar fallas que provoquen la discontinuidad en las operaciones normales que se
llevan a cabo en el inmueble.

Elaborar los trabajos de herreria y carpinteria necesarios para el funcionamiento 6ptimo de las
instalaciones.

Realizar los trabajos de pintura y albafiileria que se requieran para mantener en condiciones 6ptimas las
instalaciones del inmueble que ocupa la DGEE.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

09 2011 L

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area de Mantenimiento

Departamento de Servicios
Generales

Area de Mantenimiento

Area solicitante

Area de Mantenimiento

10.

11.

12.

13.

14.

Elabora diagndstico para verificar las
condiciones en que se encuentra el
inmueble que ocupa la DGEE y envia.

Recibe y valida diagnostico y envia.

Recibe y programa las actividades de
mantenimiento que requiere el inmueble
y sus instalaciones.

Integra su requerimiento de materiales y
herramientas para dar el mantenimiento
requerido al inmueble.

Elabora vale de salida de almacén, para
solicitar el material requerido.

Evalla condiciones de requerimiento,
revisa lugar y condiciones del servicio.

Entrega el material requerido y la
herramienta necesaria para dar el
mantenimiento correspondiente.

Asigna cargas de trabajo al personal del
area, para la atencion de las actividades
de mantenimiento programadas.

Supervisa el desarrollo de las actividades
encomendadas.

Informa de avances del Programa de
Actividades a la  Direccion de
Administracion.

correo electrénico
inmueble, no

Solicita por
reparaciones al
programadas.

Autoriza solicitud de orden de servicio
subdirector de area o jefe de
departamento.

Verifica y autoriza la orden de servicio, el
responsable del area de mantenimiento.

Registra en programa de trabajo orden
de servicio para su atencion.

Diagnostico.

Diagndstico.

Diagndstico.
Programa de Actividades.

Programa Anual de

Necesidades.

Vale de Salida de Almacén.

Programa de Actividades

Formato de orden de servicio.

Formato de orden de servicio.

Programa de Trabajo
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firma de conformidad y archiva formato
de orden de servicio.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
44. Seguimiento al Suministro de Agua Embotellada. VIES. O, '
4 09 2011 80
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Area de Mantenimiento 15. Asigna la orden de servicio al personal
del area para su atencion
correspondiente.
16. Verifica dafios reportados al inmueble y/o
instalaciones y determina materiales y
herramientas  requeridas para su
reparacion.
17. Solicita materiales y herramientas para
efectuar la reparacion del mobiliario y/o
equipo de oficina.
18. Registra el material utilizado para afectar
su stock de materiales y la herramienta
utilizada.
19. Repara los dafios reportados y solicita | Formato de orden de servicio.
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PAGINA:
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INICIO

v

AREA DE MANTENIMIENTO

v

ELABORA DIAGNOSTICO PARA
VERIFICAR LAS CONDICIONES
EN QUE SE ENCUENTRA EL
INMUEBLE QUE OCUPA LA
1 DGEE Y ENVIA

v

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

v

RECIBE Y VALIDA
DIAGNOSTICO Y ENVIA DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO

2

v

AREA DE MANTENIMIENTO

v

RECIBE Y PROGRAMA LAS
ACTIVIDADES DE

MANTENIMIENTO QUE DIAGNOSTICO
REQUIERE EL INMUEBLE Y PROGRAMA DE
SUS INSTALACIONES ACTIVIDADES

v

INTEGRA SU REQUERIMIENTO
DE MATERIALES Y
HERRAMIENTAS PARA DAR EL

MANTENIMIENTO REQUERIDO | proGRAMA ANUAL DE
AL INMUEBLE

4 NECESIDADES

ELABORA VALE DE SALIDA DE
ALMACEN, PARA SOLICITA EL VALE DE SALIDA DE
MATERIAL REQUERIDO ALMACEN

5

v

EVALUA CONDICIONES DE
REQUERIMIENTO, REVISA
LUGAR Y CONDICIONES DEL

6 SERVICIO
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PAGINA:

ENTREGA EL MATERIAL
REQUERIDO Y LA
HERRAMIENTA NECESARIA
PARA DAR EL
MANTENIMIENTO

7 CORRESPONDIENTE

v

ASIGNA CARGA DE TRABAJO
AL PERSONAL DEL AREA,
PARA LA ATENCION DE LAS
ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO
PROGRAMADAS

v

SUPERVISA EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS

v

INFORMA DE AVANCES DEL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES
A LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

10

v

AREA SOLICITANTE

SOLICITA POR CORREO
ELECTRONICO
REPARACIONES AL

INMUEBLES NO
PROGRAMADAS ORDEN DE SERVICIO

v

AUTORIZA SOLICITUD DE
ORDEN DE SERVICIO
SUBDIRECTOR DE AREAO | ORDEN DE SERVICIO
JEFE DE DEPARTAMENTO

12 ‘

AREA DE MANTENIMIENTO
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09
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PAGINA:

83

13

VERIFICA'Y AUTORIZA LA
ORDEN DE SERVICIO, EL
RESPONSABLE DEL AREA DE

MANTENIMIENTO

v

REGISTRA EN PROGRAMA DE

SERVICIO PARA SU ATENCION
14

TRABAJO ORDEN DE

v

SERVICIO AL PERSONAL DEL
AREA PARA SU ATENCION

ASIGNA LA ORDEN DE

CORRESPONDIENTE

v

REPORTADOS AL INMUEBLE Y/

DETERMINA MATERIALES Y
HERRAMIENTAS REQUERIDAS
16 PARASU REPARACION

VERIFICA DANOS

O INSTALACIONES

v

EFECTUAR LA REPARACION
DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO

SOLICITA MATERIALES Y
HERRAMIENTAS PARA

17 DE OFICINA

v

18

REGISTRA EL MATERIAL

UTILIZADO PARA AFECTAR SU

STOCK DE MATERIALES Y LA
HERRAMIENTA UTILIZADA

v

REPARA LOS DANOS
REPORTADOS Y SOLICITA
FIRMA DE CONFORMIDAD Y

ARCHIVA FORMATO DE

ORDEN DE SERVICIO

19

v

FIN

PROGRAMA
DE TRABAJO

ORDEN
DE SERVICIO
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11. Administracion de la Infraestructura Informatica en la DGEE.

MES. ARO.
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1.

Objetivo.-

Planear y supervisar el soporte de infraestructura en materia de informatica; vigilar el funcionamiento de los
medios tecnolégicos y las herramientas adoptadas; supervisar la aplicacién de los mecanismos apegados a
la normatividad informética referentes al uso y aplicacion de los servicios informéticos habilitados en los
equipos de computo; planear y supervisar el soporte de infraestructura de tecnologias de la informacion asi
como el soporte en comunicaciones; apoyar y contribuir en el buen funcionamiento de los medios
tecnoldgicos y las herramientas adoptadas en los proyectos de las areas sustantivas; controlar el inventario
de la infraestructura y buscar la congruencia tecnolégica del PANE en materia informéatica; lo anterior para
lograr prestar un servicio de calidad, eficiente y una infraestructura de vanguardia en software y hardware,
cumplir con los lineamientos y normatividad institucional y proporcionar un servicio de calidad a la
infraestructura instalada.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacién.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccidon de Servicios de Soporte a las TICS,
Subdireccién de Servicios a las TICS en Aguascalientes y Subdireccion de Procesamiento e
Infraestructura de las TICS en el Distrito Federal.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal a DGEE, Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area quienes deberan solicitar los servicios a través de los formatos correspondientes
disefiados ex profeso para tal fin.

Politicas de Operacién.-

Se aplica la politica de confidencialidad de la informacion.

La planeaciéon y supervision de la infraestructura informatica esta sujeta a las normas y politicas
informaticas de la DGAI y las generadas en la propia DTICS.

La investigacion de nuevas tecnologias, esta sujeta a las normas de adquisicién por parte de la DGAI.

La DTICS es responsable de administrar de manera eficiente los recursos de las TICS, proporcionar
igualdad en recursos informaticos y cubrir las necesidades de los usuarios en cada uno de los procesos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciones de Areas 1. Solicitan servicio de infraestructura.
Subdireccion de Servicios a 2. Analiza requerimiento.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de ¢El Servicio es Tangible?
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en Si.
el Distrito Federal
¢ Es Inventario?
Si.
¢Es Inventario de Software? (H)
Si.
3. Analiza licencias asignadas a la DGEE.
4. Revisa la distribucion en las areas.
¢Es Requerimiento PANE de Software?
Si.
DGAI. 5. Envia solicitud de requerimiento de | Oficio.
PANE de software.
DTICS. 6. Solicita requerimiento a las direcciones | Atenta Nota.
de areas de la DGEE.
Subdireccion de Servicios a 7. Registra Informacion. Base de Datos.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal
8. Analiza y conforma requerimientos. Listado de Requerimiento.
¢ Existe Correccion?
Si.
Continva en la actividad No. 6.
No.
9. Realiza investigaciones.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

TICS en Aguascalientes,
Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.

obsoleto.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a 10. Integra documentacion. Formatos PANE.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de 11. Envia para validacion y firma.
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.
12. Analiza documentacion. Formatos PANE.
¢ Existe Modificacion?
Si.
Continda en la actividad No. 8.
No.
Direcciones de Areas. 13. Firma y envia documentos. Formatos PANE.
Subdireccion de Servicios a 14. Revisa y envia.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.
DGAI. 15. Analiza requerimiento.
¢ Existe Modificacién?
Si.
Continda en la actividad No. 8.
No.
Continda en la actividad No. 77.
No.
¢ Existe Software Obsoleto?
Si.
Subdireccion de Servicios a 16. Analiza y conforma listado de software | Listado de Software Obsoleto.
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Contintdia en la actividad No. 77.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a 17. Solicita dictamen técnico para baja de | Dictamen técnico de baja de
TICS en Aguascalientes, software. software.
Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.
DGAI 18. Autoriza baja de software.
Subdireccién de Servicios a 19. Envia software para su baja definitiva ala | Oficio, dictamen técnico de
TICS en Aguascalientes. Direccion de Administracion de la DGEE. | baja de software.
Continda en la actividad No. 77.
No.
Subdireccién de Servicios a 20. Genera reporte de software instalado.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.
21. Compara licencias asignadas y software
instalado.
¢ Existe Diferencia?
Si.
¢cLas Licencias Menores a Las
Instaladas?
Si.
22. Notifica su requerimiento en PANE de
software.
Continda en la actividad No. 77.
No.
23. Registra licencias libres para su posterior
asignacion.
Continda en la actividad No. 77.
No.
24, Registra y actualiza base de datos. Base de Datos.
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Continda en la actividad No. 77.
No.
Continda en la actividad No. 77.
No.
Continda en la actividad No. 77.
No.
Continva en la actividad No. 77.
No.

¢Es administracion de servidores de
datos? (A)

Si.

¢ Requiere asignacion de recursos?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a No.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de ¢Es Inventario de Hardware? (1)
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en Si.
el Distrito Federal.
¢ Es Registro de Equipo?
Si.
25. Notifica cambio y/o asignacién de equipo.
26. Valida y actualiza datos. Base de Datos.
Continda en la actividad No. 77.
No.
¢ Genera Reporte?
Si.
27. Valida especificaciones. Base de Datos.
28. Genera reporte. Reporte Inventario.
29. Entrega a solicitante.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios a
TICS en Aguascalientes,
Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Si.

Analiza y verifica viabilidad.

¢ Existe Asignacion?

Si.

Entrega y supervisa con usuario.
Continda en la actividad No. 77.
No.

Notifica al usuario.

Continda en la actividad No. 77.
No.

Configura servicio.

Continda en la actividad No. 77.
No.

¢Es Servicio de Internet? (B)
Si.

¢ Es Solicitud de Correo?

Si.

¢ Es Nuevo Servicio?

Si.

Revisa cuenta en directorio activo.

Genera y configura cuenta.
Continda en la actividad No. 77.

No.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a 36. Asesora y/o configura servicio.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccién de Contintdia en la actividad No. 77.
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en No.
el Distrito Federal.
¢ Es Solicitud de Internet?
Si.
DTICS. 37. Revisa y valida.
¢ Solicitud Aprobada?
Si.
38. Solicita activaciéon o modificacion.
DGAI. 39. Analiza, activa o modifica cuenta.
40. Notifica activacién o modificacion.
41. Turna para control, notificacion,
activacion o modificacion.
Subdireccién de Servicios a 42. Revisa activacion.
TICS en Aguascalientes.
43. Actualiza registro.
Contintdia en la actividad No. 77.
No.
44, Notifica que la solicitud no fue aprobada.
Contintdia en la actividad No. 77.
No.
¢ Es Solicitud de Communicator?
Si.
DTICS. 45. Revisa y aprueba solicitud.
46. Turna solicitud aprobada.
Subdireccién de Servicios a 47. Solicita activacién o modificacién del
TICS en Aguascalientes. servicio.
DGAI 48. Activa o modifica cuenta.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGAI

Subdireccién de Servicios a
TICS en Aguascalientes.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Comunica activacion o modificacion.

Instala y configura aplicacién.

Actualiza registro.

Continda en la actividad No. 77.
No.

Continda en la actividad No. 77.
No.

¢ Es Servicio SMS? (C)

Si.

¢ Es Instalaciéon de Servicio?

Si.

Integra equipo al servicio.
Configura y valida en servidor.
Continda en la actividad No. 77.
No.

¢Es Instalacion y/o Desinstalacién de
Aplicacion?

Si.

Instala y/o desinstala aplicacién en
equipo o grupo de equipos.

Continda en la actividad No. 77.
No.

Genera reporte de inventarios.
Continla en la actividad No. 77.
No.

¢Es Servicio de WSUS? (D)

Si.




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
11. Administracion de la Infraestructura Informatica en la DGEE. VES. o )
' 92
\ 09 2011
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a ¢Es Instalacién de Servicio?
TICS en Aguascalientes.
Si.
56. Integra equipo al servicio

Contintdia en la actividad No. 77.

No.
¢La  Aplicacion de Actualizacion es
General?
Si.
57. Analiza y programa actualizacion.
58. Aplica actualizacion.

Continda en la actividad No. 77.
No.

59. Aplica actualizaciones en el equipo.
Continda en la actividad No. 77.
No.

¢ Es Servicio de Antivirus? (E)

Si.

¢ Es Instalacion de Servicio?

Si.
60. Instala el servicio.
61. Revisa equipo.

Continda en la actividad No. 77.
No.

62. Monitoreo de servicio.

¢ Detecta Equipos Infectados?

Si.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios a
TICS en Aguascalientes.

DGAI.

Subdireccién de Servicios a
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Envia escaneo remoto a equipo.

¢ Se Corrigio el Problema?

Si.

Continda en la actividad No. 77.
No.

Envia muestra para su correccion.

Responde resultado y envia indicaciones
de correccion.

Aplica indicaciones.

Continda en la actividad No. 77.
No.
Continda en la actividad No. 77.
No.

¢Es Administracion de Servidores de
Bases de Datos? (F)

Si.

Revisa funcionalidad de servicios.

¢ Funciona Correctamente el Servicio?
Si.

¢ Existen Solicitudes Nuevas?

Si.

Analiza solicitud.

¢ Procede Solicitud?

Si.

Procesa y entrega resultado.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios a
TICS en Aguascalientes,
Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.

70.

71.

72.

73.

¢ Es correcta la solicitud?

Si.

Libera solicitud.

Continda en la actividad No. 77.

No.

Solicita al usuario mayor informacién del

requerimiento.

Continda en la actividad No. 68.
No.

Continda en la actividad No. 71.
No.

Continda en la actividad No. 77.
No.

¢ Se puede resolver localmente?
Si.

Aplica solucién.

Continda en la actividad No. 77.
No.

Reporta al &rea correspondiente.
¢ Se resolvio el problema?

Si.

Continda en la actividad No. 77.
No.

Continda en la actividad No. 73.
No.

¢Es Administracion de Servicio
Directorios? (G)

De
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Servicios a Si.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de ¢ Es Integracion de Objetos?
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en Si.
el Distrito Federal.
74. Integra objeto en el directorio activo.
75. Actualiza y documenta directorio activo.
Contintdia en la actividad No. 77.
No.
76. Configura servicio.
No.
Contintdia en la actividad No. 77.
77. Registra en bitacora. Bitacora de Servicios.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO
DIRECCIONES DE
AREA

SOLICITA SERVICIO

1/ SSTIC'S
SPITICSDF

ANALIZA v
REQUERIMIENTO

¢ES
ADMINISTRACION DI
SERVIDORES DE
DATOS?

¢ES
SERVICIO DE
INTERNET?

¢EL SERVICIO ES
TANGIBLE?

¢ES
SERVICIO DE SMS?

NO

(ES
ADMINISTRACIO
SERVIDORES DE
BASES DE
DATOS?

¢ES
ADMINISTRACION D!
SERVICIO DE

DIRECTORIOS?

(ES
SERVICIO DE
ANTIVIRUS?

Sl Sl SI

(ES
INVENTARIO DE
SOFTWARE?

¢ES
INVENTARIO DE

4
2
INVENTARIO? HARDWARE?

NO SI SI
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¢ES
REQUERIMIENTO
DE PANE

OFTWARE?

NO

SEXISTE
SOFTWARE
OBSOLETO?

NO

GENERA
REPORTE DE
SOFTWARE INSTALADO

20

¢LAS LICENCIA!
SON MENORES A LAS
INSTALADAS?

SI

COMPARA LICENCIAS
ASIGNADAS Y
g](-)FTWARE INSTALADO

(EXISTE
DIFERENCIA?

NOTIFICA SU

REQUERIMIENTO EN
PANE DE SOFTWARE

22

NO—p

REGISTRA LICENCIAS
LIBRES PARA SU
POSTERIOR
ASIGNACION

NO—p

REGISTRAY
ACTUALIZA BASE DE
DATOS

24

BASE DE
DATOS

~
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ANALIZA Y
ANALIZA LICENCIAS CONFORMA LISTADO
AASS\N[?DQS DE SOFTWARE LISTADO DE
G OBSOLETO SOFTWARE
3 T ¢ OBSOLETO
REVISA ELABORA DICTAMEN
DISTRIBUCION EN LAS TECNICO PARA BAJA
AREAS DE LA DGEE DE SOFTWARE DICTAMEN
4 17 TECNICO BAJA
DE SOFTWARE

DGAI

AUTORIZA BAJA DE
SOFTWARE

18

1/ SSTIC'S

ENVIA SOFTWARE
PARA SU BAJA

DEFINITIVA [OFICIO, DICTAMEN

19 TECNICO DE BAJA

DE SOFTWARE
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DGAI

ENVIA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE
PANE SOFTWARE

(EXISTE

OFICIO
DTICS
v
SOLICITA
REQUERIMIENTO
ALAS AREAS DE LA
DGEE ATENTA
NOTA
DIRECCIONES DE
AREAS
REGISTRA
INFORMACION
S
7 BASE DE N
DATOS
v
1/
SSTIC'S,
SPITICSDF
v
ANALIZA Y CONFORMA
REQUERIMIENTOS
8 LISTADO
REQUERIMIENTO

CORRECCION?

NO

REALIZA
INVESTIGACIONES
9
INTEGRA
DOCUMENTACION | EoRMATOS
0 # K PANE
ENVIA PARA
VALIDACION Y FIRMA
11

DIRECCIONES DE

ANALIZA
A FORMATOS
DOCUMENTACION PANE

)

12

(EXISTE
MODIFICACION?

NO
v
FIRMA Y ENVIA
DOCUMENTOS FORMATOS
13 PANE

1
SSTIC'S,
SPITICSDF

REVISA
Y ENVIA

14

DGAI

ANALIZA
REQUERIMIENTO

15

(EXISTE
MODIFICACION?

NO
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¢ES REGISTRO DE
EQUIPO?

¢GENERA
REPORTE?

NO

1/ NOTIFICA CAMBIO Y/O
SSSTIC'S Y ASIGNACION DE VAL'DAD\;ﬁg;UAL'ZA
SPITICSDF EQUIPO
25 26
BASE DE
DATOS
VALIDA - ENTREGA A
ESPECIFICACIONES GENERA REPORTE SOLICITANTE
27 28

¢REQUIERE
ASIGNACION DE
RECURSOS?

ANALIZA Y VERIFICA

30

VIABILIDAD

NO

|

CONFIGURA SERVICIO

33

REPORTE
INVENTARIO

(EXISTE
ASIGNACION?

NO

}

NOTIFICA AL USUARIO

32

31

ENTREGA Y SUPERVISA
CON USUARIO
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NO
¢ES - .
LA SOLICITUD ES SOLICITA ACTIVACION
SOLICITUD DE Sl DTICS REVISA Y VALIDA ¢ S| -
?
INTERNET? ' APROBADA? O MODIFICACION
37 38

NO

NO

¢ A 4

(ES
SOLICITUD DE
OMMUNICATOR?

DGAI
Sl DTICS )
NOTIFICA AL AREA
44

ANALIZA, ACTIVA O
SOLICITUD MODIFICA CUENTA

5 f 39

53 B} v

ACTUALIZA REGISTRO

NO REVISA'Y APRUEBA

TURNA SOLICITUD 43 NOTIFICA ACTIVACION
APROBADA 2 O MODIFICACION

46 40

TURNA ACTIVACION O
MODIFICACION
PARA CONTROL

u
SSTICS

42 41

REVISA ACTIVACION

SOLICITA ACTIVACION
O MODIFICACION DEL

SERVICIO
47

ACTIVA O MODIFICA
CUENTA

v

COMUNICA ACTIVACION
O MODIFICACION

49
1/
SSTICS

INSTALA Y CONFIGURA
APLICACION

v

ACTUALIZA REGISTRO

48

50

51
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souéFTsuo DE sI ¢ES Sip| REVISA CUENTAEN GENERA Y CONFIGURA ASESORA Y/O
CORREO? NUEVO SERVICIO? DIRECTORIO ACTIVO CUENTA CONFIGURA SERVICIO
34 35 36
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(ES
) INTEGRA EQUIPO(S) AL CONFIGURA Y VALIDA
INSTALACION DE Si—» >
TaLACIN SERVICIO EN SERVIDOR
52 53
NO
¢ES
) INSTALA Y/O
INSTALACION Y/O S—p| DESINSTALA SERVICIO
DESINSTALACION DI EN EQUIPO (S)
SERVICIO?
54
NO
v
GENERA REPORTE DE O oKL
INVENTARIOS > <
55
¢ES INTEGRA EQUIPO(S) AL
INSTALACION DE — TR
SERVICIO?
56
NO
v
¢LA
) ANALIZA
APLICACION DE APLICA K
ACTUALIZACION ES St RSO el »  ACTUALIZACION
GENERAL? . .

NO
APLICA
ACTUALIZACIONES EN
EQUIPO
59
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¢ES
INSTALACION DE
SERVICIO?

NO

v

62

MONITOREA
SERVICIO DE
ANTIVIRUS

si INSTALA SERVICIO DE

ANTIVIRUS

60

» REVISA EQUIPO

61

¢DETECTA
EQUIPOS
INFECTADOS?

ENVIA ESCANEO
REMOTO A EQUIPO

63

NO

+SE CORRIGIO EL
PROBLEMA?

NO
h 4

ENVIA
MUESTRA PARA SU
CORRECCION

64

DGAI

RESPONDE
RESULTADO Y ENVIA
INDICACIONES DE

CORRECCION

65

1/
SSTICS,
SPITICSDF

APLICA
INDICACIONES

66
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REVISA
FUNCIONALIDAD DE
SERVICIOS

67

I N

¢ FUNCIONA ¢ SE PUEDE

CORRECTAMENTE EL N RESOLVER NO—p CFEDE;SERSTF',“O’?\‘LD’?;\‘ETAE ‘;SES(ESEEL,?A’L% EL
SERVICIO? LOCALMENTE? '
73
si
v

SI

APLICA SOLUCION

72

<

(EXISTEN
SOLICITUDES
NUEVAS?

SH-

z
D
Y

- = Ll
A

»

sI
v

ANALIZA
SOLICITUD ~

68

SOLICITA MAYOR
NO-»{ INFORMACION DEL

REQUERIMIENTO
71

¢PROCEDE
LA SOLICITUD?

f

NO

SI

v

PROCESA Y ENTREGA
RESULTADO

(ES
CORRECTA LA
SOLICITUD?

S LIBERA SOLICITUD
69

70
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OBJETOS?
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S| EN DIRECTORIO DOCUMENTA —

ACTIVO DIRECTORIO ACTIVO
74 75
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NO

v

CONFIGURA
SERVICIO

!

REGISTRA EN
BITACORA
77

76

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

BITACORA DE
SERVICIOS
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1. Obijetivo.-

Administrar y supervisar el soporte de infraestructura de servicios de red en tecnologias de la informacion,
asi como el soporte en comunicaciones en la DGEE; brindar el servicio de soporte técnico de estos
servicios; apoyar y contribuir en el buen funcionamiento de los medios tecnolégicos y las herramientas
adoptadas, controlar el inventario de la infraestructura de tecnologias de la informacién para lograr prestar
un servicio de calidad, eficiente y una infraestructura de vanguardia en software y hardware, cumplir con los
lineamientos y normatividad institucional; proporcionar un servicio de calidad de la infraestructura y servicios
instalados a los usuarios de equipo de computo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Servicios de Soporte a las TICS,
Subdireccién de Servicios a las TICS y Subdireccion de Procesamiento e Infraestructura de las TICS en
el Distrito Federal.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal a DGEE, Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area quienes deberan solicitar los servicios a través de los formatos correspondientes
disefiados ex profeso para tal fin.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Se aplica la politica de confidencialidad de la informacion.

3.b. La planeacion y supervisién de la infraestructura informética esta sujeta a las normas y politicas
informéticas de la DGAIl y de la DTICS.

3.c. La investigacion de nuevas tecnologias y su adquisicion, esta sujeta a las normas de adquisicion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciones de Area 1. Solicita Servicio de soporte informatico
(Falla de equipo, falla de correo
electronico, fuera de dominio o falla de
dispositivo, asignacion equipo, servicio
telefénico o de impresion y/o dictamenes
técnicos).
Subdireccion de Servicios 2. Analiza requerimiento.
de Soporte a TICS en
Aguascalientes, ¢Es Falla de Equipo de CoOmputo?(A)
Subdireccion de
Procesamiento e Sl
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal ¢Presenta pantalla azul?
Sl
3. Procede a bajar parches necesarios.
4. Revisa con antivirus.
¢ Contintia presentando el problema?
Sl
NO (continta actividad 90) Registro en el sistema reporte
5. Reinicia equipo con disco de arranque.
6. Respalda informacion.
7. Revisa tamafio del respaldo.
¢ Es correcto el respaldo?
Sl
NO (ContintGia a Actividad 9)
8. Baja la imagen del equipo.

¢ Se actualizé la imagen?
Sl (continta actividad 10)

NO (continGia actividad 15)
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Servicios 9. Revisa respaldo en su totalidad.
de Soporte a TICS en
Aguascalientes, (Regresa a7)
Subdireccion de
Procesamiento e 10. Integra al dominio.
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal 11. Ingresa con cuenta del usuario y baja
informacién.

12. Configura equipo, correo electrénico e
impresoras.

13. Entrega equipo de computo a usuario.

14. Envia correo notificando el formateo de
equipo.

(continua con actividad 90) Registro en el sistema reporte
15. Actualiza parches y utilerias.

16. Genera nueva imagen y guarda en disco
de imagenes.

(Regresa a actividad 10)

No

¢Archivos de arranque borrados?

Sl

17. Reinicia equipo con disco de arranque.
18. Copia archivos borrados a disco duro.
¢Funciono el equipo de computo?

Sl (Continda a actividad 90) Registro en el sistema reporte
NO (Regresa a actividad 5)
NO

¢ Es problema de virus?

Sl (Regresa a actividad 4)
NO

¢Es problema de lentitud?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SI
Subdirecciéon de Servicios 19. Depura archivos temporales.
de Soporte a TICS en
Aguascalientes, 20. Depura programas innecesarios.
Subdireccion de
Procesamiento e 21. Desfragmenta equipo de computo.
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal ¢ Contindia presentando el problema?
SI
22. Respalda y vuelve crear perfil de usuario.
NO (Contintia a actividad 90) Registro en el sistema reporte
¢ Continda lento el equipo de computo?
S| (Regresa a actividad 4)
NO (Contintia a actividad 90) Registro en el sistema reporte
23. Identifica falla en el equipo de computo.
¢ El dispositivo enciende?
Sl
¢Enciende CPU y no encuentra el disco
duro?
Sl
24, Extrae disco duro e instala como
secundario en otro equipo.
¢ Funciona el disco duro?
Sl (Regresa a actividad 6)
NO (Continla a actividad 25?
NO(Contintia con actividad 27)
NO (ContintGia con actividad 28)
Subdireccion de Servicios 25. Notifica al usuario el resultado de los
de Soporte a TICS en trabajos realizados.
Aguascalientes,
Subdireccion de 26. Notifica errores del dispositivo a la DGAI.
Procesamiento e

Registro en el sistema reporte
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

el Distrito Federal

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en

27.

28.

29.

30.

31.

Desconecta dispositivo
(teclado mouse, monitor, etc.).

reportado

(Regresa a actividad 26)

Realiza pruebas de corriente.
¢Continua la falla?

S| (Regresa a actividad 26)

NO (Continua a actividad 90)

NO

¢Es falla de correo electrénico? (B)
SI

¢ Existe servicio de correo electrénico?
SI

¢ El buzén se encuentra lleno?

SI

Crea y copia directorio de correo de
usuario.

(Continda a actividad 90)
NO

Entra al panel de control y vuelve a
configurar correo

(Contintia a actividad 90)

¢La red se encuentra funcionando?
S| (Regresa a actividad 30)

NO

Notifica a la Subdirecciéon de Servicios s
las TICS en Aguascalientes.

(Continda a actividad 90)

NO

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte

Envia correo electronico

Registro en el sistema reporte
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE j INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

el Distrito Federal

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

¢Es equipo Fuera de dominio? (C)

SI

Extrae del dominio el equipo de cémputo.
Solicita el borrado y creacion del objeto.

Notifica requerimiento a la subdireccién
de servicios a las TICS en AGS.

Ejecuta utileria NEWID en el equipo de
cémputo.

Integra al dominio el equipo de computo.
(Continua a actividad 90)

NO

¢Es Falla de dispositivos? (D)

Sl (Regresa a actividad 23)

NO

¢Es  Asignacion de
Computo? (E)

Equipo de

SI

¢ El usuario tiene perfil asignado?

Sl

Solicita equipo de computo a DA de
acuerdo a perfil asignado.

Prepara equipo de computo.

Solicita a Subdireccién de Servicios s las
TICS en Aguascalientes instale
paqueteria.

¢ El usuario cuenta con equipo?

SI

Cambia informacion de equipo anterior al
actual.

Envié de correo electrénico

Registro en el sistema reporte

Envia correo electronico
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

¢ El equipo anterior se reasigna?
S| (Regresa a actividad 38)

NO continda actividad (43)

NO (continda actividad 45)

NO

¢Es de de nuevo ingreso?

SI

41. Solicita datos del usuario e integra al
sistema de perfiles.

NO

42. Solicita a  subdirector del éarea
autorizacion para asignar perfil a usuario.

(Regresa a actividad 37)
43. Entrega equipo diferente al usuario

44, Solicita resguardo a la DA y actualiza
inventario.

(Continua actividad 90) Registro en el sistema reporte
45. Entrega Equipo anterior a la DA.
(Regresa a actividad 43)

NO

¢Es servicio Telefonico? (F)
Sl

Subdireccion de Servicios 46. Recibe la solicitud de servicio.
de Soporte a TICS en
Aguascalientes, ¢Requiere linea nueva?
Subdireccion de
Procesamiento e Sl
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal 47. Revisa nodos en lugar donde se va a

instalar.

¢, Cumple condiciones?
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Sl (Continda con actividad 49)
No

Realiza  propuesta alternativa en
coordinacion con solicitante.

Envia solicitud a la DGAI.

Recibe y proporciona servicio.
(Continla a actividad 68)

NO

¢ Necesita de programacion especial?
Sl

¢ Tiene capacidad el aparato?

SI

Solicita programacioén de la DGAI.
NO

Solicita cambio de aparato.
Recibe y programa servicio.
(Continta a actividad 68)

NO

¢Equipo para conferencias?

Sl

Revisa la disponibilidad para la fecha y
hora solicitada.

¢ El aparato esta en el edificio?
Sl (Continda a actividad 56)
NO

Solicita el aparato a DGAI.

Instala y prueba antes del evento.

Envia correo electronico

Envia correo electronico

Registro en el sistema reporte

Envia correo electronico
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

(ContinGia a actividad 90)

No

¢ Cambio de ubicacién el aparato?
Sl

Revisa nodos en lugar donde se va a
instalar.

¢,Cumple condiciones?
SI (Continda actividad 59)
NO

Realiza  propuesta alternativa  en
coordinacion con solicitante.

Envia solicitud a la DGAI.

Recibe y reubica aparato telefénico.
(Contintia a actividad 68)

NO

¢Es una falla?

SI

Realiza  pruebas para identificar
condiciones en la que ocurri6 la falla.

Realiza pruebas para identificar parte del
sistema que falla.

Elabora reporte correspondiente.
(Continda a actividad 90)
No

¢ Capacitacion
especiales?

para operaciones

SI

NO (continta a actividad 68)

Registro en el sistema reporte

Envia correo electronico

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

¢ El aparato tiene la capacidad?
SI

NO (continGa a actividad 65)
¢La funcién esta programada?
SI

Realiza pruebas y capacita.
(contindia a actividad 90)

No

Solicita cambio de aparato.

NO (continda a la actividad 66)

Solicita la programacion a DGAI.
Recibe reubica aparato telefénico.
Elabora reporte de actividades.
(Contintia actividad 90

No

¢Es servicio de impresion? (G)
SI

¢Es equipo en linea?

Sl

¢ Es incorrecta la impresion?

Sl

Revisa configuracion de impresién en
aplicacion.

No Contindia a actividad 90)
Prepara y revisa vista preliminar.

Envia impresion correcta.

Registro en el sistema reporte

Envia correo electronico

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

72.

73.

74.

75.

76.

7.

(Contintia actividad 90)

¢ El equipo esta conectado a red?

SI

Revisa configuracién de red.

No

Revisa configuracion local.

¢ Falta documento en cola de impresion?
SI

¢ Esté en carpeta principal?

S| (Regresa a actividad 68)

NO

Revisa configuracién en papel de control.
(Regresa a actividad 68)

NO

¢ Falta papel en impresora?

Sl

¢ Es tamafio estandar?

Si (Continlia a actividad 76)

NO

Cambia la tamafio

estandar.

impresion a un

(Regresa a actividad 68)
Inserta papel en impresora.
(Regresa a actividad 68)
NO

Elabora
equipos.

reportes de operacion de

Registro en el sistema reporte
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Elabora los planes de mantenimiento de
equipos.

(Continda a actividad 90)

NO (proviene de (G))

¢Son dictdmenes técnicos? (H)
SI

¢Es dictamen de compra?

Si

¢ Es compra extraordinaria?

SI

¢ Existen recursos?

Verifica direccion
macro-actividad.

correspondiente y

Verifica partida a afectar.

Identifica tipo de compra: accesorios
capitulo 5000.

Elabora formato de dictamen técnico.

Supervisa Proceso y Recibe compra de
la DA.

(Continda a actividad 90)
NO (continta a actividad 84)
NO

NO

Verifica  direccidon correspondiente 'y
macro actividad.

¢ Se encuentra presupuestado
S| (Continda a actividad 80)
No (Continda a actividad 90)

No

Registro en el sistema reporte

Formato de Dictamen

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Subdireccién de Servicios
de Soporte a TICS en
Aguascalientes,

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

85.

86.

87.

88.

89.

90.

¢Es dictamen de baja de equipo?
Sl

¢ Tiene mas de 5 afios?

SI

Elabora lista de obsolescencia.

Elabora y envia solicitud dictamen de
baja a la DGAI.

Envia documento de dictamen de baja
debidamente requisitada.

Entrega equipo a la DA.

NO (Contintia a actividad 90)

NO

¢ Esté funcionando?

Sl (Continda a actividad 90)

¢ Tiene garantia?

Sl

Elabora reporte de falla de equipo y
envia a Subdireccion de Servicios de las
TICS Aguascalientes.

NO (Contintia a actividad 85)

NO (Continta a actividad 90)

Registra en el sistema.

Fin de Procedimiento

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE j INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No

Documento de Baja

Elabora Dictamen

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte

Registro en el sistema reporte

Documento de Servicio
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DIRECCIONES DE
AREA

SOLICITA SERVICIO
1 H
S|

SI

SI

1
SSSTICS Y
SPITICSDF

¢ES FALLA
DE DISPOSITIVOS?

¢ES EQUIPO
FUERA DE
DOMINIO?

¢ES FALLA
DE CORREO
ELECTRONICO?

¢ES FALLA
DE EQUIPO DE
COMPUTO?

ANALIZA
REQUERIMIENTO

NO

¢ES
ASIGNACION EQUIPO
DE COMPUTO?

¢ES SERVICIO
TELEFONICO?

¢ES
SERVICIOS DE
IMPRESION?

¢SON
DICTAMENES
TECNICOS?

Sl

@M

Sl S| SI
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¢ CONTINUA
¢(PRESENTA PROCEDE A BAJAR REVISA CON < REINICIA EQUIPO CON RESPALDA
PANTALLA AZUL? S pARCHES NECESARIOS [ ANTIVIRUS PREﬁ%’;{’;’:&?} EL SH® 5i15co DE ARRANQUE [ ™| INFORMACION
3 4 5 6
NO
NO
SI
¢(ARCHIVOS REINICIA EQUIPO COPIA ARCHIVOS ¢FUNCIONO
DE ARRANQUE Sk CON DISCO DE —» BORRADOS A DISCO EL EQUIPO DE
BORRADOS? ARRANQUE 18 DURO COMPUTO?
17

NO

NO

(ES
PROBLEMA
DE VIRUS?

0

NO

(ES
PROBLEMA
DE LENTITUD?

¢CONTINUA
PRESENTANDO EL
PROBLEMA?

RESPALDA Y VUELVE A
SH»|  CREAR PERFIL DE
USUARIO

DEPURA ARCHIVOS DEPURA PROGRAMAS DESFRAGMENTA
TEMPORALES INNECESARIOS EQUIPO DE COMPUTO

19 20 21

22

NO

¢CONTINUA
LENTO EL EQUIPO DE
COMPUTO?

NO

NO.




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

&

12. Servicios de Soporte en Tecnologias de Informacion y Comunicacion en la DGEE.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

ARO.
09 2011

PAGINA:

120

REVISA TAMANO DEL |

RESPALDO
7

¢ES
CORRECTO EL
RESPALDO?

S|
v

BAJA LA IMAGEN
DEL EQUIPO

¢SE
ACTUALIZO LA
IMAGEN?

SI

v

10

v

ACCESA CON CUENTA
DEL USUARIO Y BAJA
INFORMACION

11 ‘
CONFIGURA
EQUIPO, CORREO
ELECTRONICO E
IMPRESORAS

v

ENTREGA EQUIPO DE
COMPUTO A USUARIO

13 ¢
ENVIA CORREO
NOTIFICANDO EL
FORMATEO DE EQUIPO
14

REVISA RESPALDO EN
SU TOTALIDAD

ACTUALIZA PARCHES
Y UTILERIAS

15

GENERA NUEVA
IMAGEN Y GUARDA EN
DISCO DE IMAGENES

16

INTEGRA
AL DOMINIO
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DISPOSITIVO
ENCIENDE?

NO

v

¢ENCIENDE
CPU Y NO ENCUENTRA
L DISCO DURO?2

NO

v

REALIZA PRUEBAS DE
CORRIENTE

28

DESCONECTA
DISPOSITIVO
REPORTADO

(TECLADO, MOUSE,
27 MONITOR, ETC.)

¢CONTINUA

LA FALLA? st

NOTIFICA ERRORES
DEL DISPOSITIVO A LA

DGAI
26

EXTRAE DISCO DURO
E INSTALA COMO
SECUNDARIO EN OTRO
EQUIPO

24 =

¢FUNCIONA
EL DISCO DURO?

NO

NOTIFICA AL USUARIO
EL RESULTADOS DE

<

REGISTRO

NO

SEXISTE
SERVICIO DE CORREO
ELECTRONICO?

SI

(LA RED
SE ENCUENTRA
FUNCIONANDO?

S|

v

¢EL BUZON
SE ENCUENTRA
LLENO?

NO—

ENTRA A PANEL DE
CONTROL Y VUELVE A
CONFIGURAR CORREO
30

SI

v

CREA Y COPIA

EN EL SISTEMA

REPORTE

NOTIFICA A LA SSTICS

NO ENAGS. 1/

31

DIRECTORIO DE
CORREO USUARIO
29

LOS TRABAJOS
REALIZADOS

ENVIO DE
CORREO

ELECTRONICO
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IDENTIFICA FALLA EN

EL EQUIPO DE
COMPUTO
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EXTRAE DEL DOMINIO
EL EQUIPO DE
COMPUTO

32

v

SOLICITA EL BORRADO
Y CREACION DEL
OBJETO

33

.

NOTIFICA
REQUERIMIENTO A LA
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS A LAS TICS

34  ENAGS.

'

EJECUTA UTILERIA
NEWID EN EL EQUIPO
DE COMPUTO

35 L

INTEGRA AL DOMINIO
EL EQUIPO DE
COMPUTO
36




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

e -~
FECHA DE ELABORACION: PAG|NA:
12. Servicios de Soporte en Tecnologias de Informacidn y Comunicacion en la DGEE. MES. ARO.
L 09 2011 12

¢EL
USUARIO TIENE PERFIL
ASIGNADO?

NO

¢ES DE NUEVO
INGRESO?

NO

v

SOLICITA A
SUBDIRECTOR DEL

AREA AUTORIZACION |«

SOLICITA EQUIPO DE
COMPUTO A DA DE
ACUERDO A PERFIL

37 ASIGNADO 38

PREPARA EQUIPO DE

COMPUTO

SOLICITAA SSTICS EN

—»  AGS.1/ INSTALE
PAQUETERIA

39

SOLICITA DATOS DEL
SI— USUARIO E INTEGRA AL
SISTEMA DE PERFILES

41

PARA ASIGNAR PERFIL
42 AUSUARIO

GEL
USUARIO CUENTA CON
UN EQUIPO?

NO

v

ENTREGA EQUIPO
DIFERENTE AL
USUARIO
43

A

SOLICITA RESGUARDO
ALADAY ACTUALIZA
INVENTARIO

44

CAMBIA INFORMACION
Sl DE EQUIPO ANTERIOR
AL ACTUAL

40

¢EL
EQUIPO ANTERIOR SE
REASIGNA?

NO

v

ENTREGA EQUIPO
ANTERIOR A LA DA

45

Lo
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RECIBE Y
PROPORCIONA
SERVICIO

DGAI

REALIZA PROPUESTA 50
RECIBE LA SOLICITUD ALTERNATIVA EN
DE SERVICIO COORDINACION CON NO

SOLICITANTE

46 48

Y

REVISA NODOS EN EL
SHp» LUGAR DONDE SE VA A
INSTALAR

¢REQUIERE LINEA
NUEVA?

¢CUMPLE
CONDICIONES?

ENVIA SOLICITUD A LA
DAGAI

47 49
NO
¢NECESITA ¢TIENE SOLICITA
DE PROGRAMACION S CAPACIDAD EL SHe PROGRAMACION A LA DGAI REC'ngR'\’/ngRAMA
ESPECIAL? APARATO? DAGAI
51 A 53
NO
h 4
NO SOLICITA CAMBIO DE
APARATO
52
N SOLICITA EL APARATO
o > ADGAI
REVISA LA EL 55
¢EQUIPO PARA DISPONIBILIDAD PARA <
CONFERENCIAS? SP™ LA FECHA Y HORA APARATO ESTAEN
SOLICITADA ?
s INSTALA Y PRUEBA
I —
ANTES DEL EVENTO
56
NO REALIZA PROPUESTA
ALTERNATIVA JUNTO [4¢——
CON SOLICITANTE NO RECIBE Y REUBICA
58 DGAI APARATO
TELEFONICO
60
¢ CAMBIO DE REVISA LOS NODOS EN )
UBICACION DE SH»| EL LUGAR DONDE SE ¢CUMPLE sip| ENVIASOLICITUD A
APARATO? VA A INSTALAR CONDICIONES? DGAI
57 59
NO
REALIZA PRUEBAS REALIZA PRUEBAS
¢ES UNA PARA IDENTIFICAR PARA IDENTIFICAR ELABORA REPORTE
FALLA? S CONDICIONES EN LA > PARTEDEL SISTEMA || CORRESPONDIENTE
QUE OCURRE LA FALLA QUE FALLA
61 62 63
NO

¢CAPACITACIO
PARA OPERACIONES

¢LA FUNCION
STA PROGRAMADA?

¢EL APARATO TIENE

LA CAPACIDAD? S REALIZA PRUEBAS

ESPECIALES? Y CAPACITA
64

NO NO NO

i v v
sssTIcs Y

SOLICITA LA RECIBE Y REUBICA
SPITICSDF SOL'C/'\L’;SQ_I'Y‘S'O DE »{ PROGRAMACION A DGAI APARATO
DGAI TELEFONICO
65 66 67

ELABORA REPORTE DE
ACTIVIDADES

68
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¢ES EQUIPO
EN LINEA?

NO

(EL EQUIPO
ESTA CONECTADO
ARED?

NO

v

REVISA

Sl o

NO

¢ES INCORRECTA
LA IMPRESION?

REVISA
CONFIGURACION DE
RED

72

CONFIGURACION |«
LOCAL
73

¢FALTA
DOCUMENTO EN COLA
DE IMPRESION?

NO

¢FALTA
PAPEL EN
IMPRESORA?

NO

v

ELABORA REPORTES
DE OPERACION DE
EQUIPOS

v

ELABORA LOS PLANES
DE MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS

77

78

%)

REVISA
CONFIGURACION EN
PANEL DE CONTROL

74

NO

¢ESTA EN CARPETA
PRINCIPAL?

CAMBIA LA IMPRESION
A UN TAMANO
ESTANDAR

75

NO

¢ES TAMANO
ESTANDAR?

REVISA
CONFIGURACION DE PREPARA Y REVISA ENVIA IMPRESION
IMPRESION EN VISTA PRELIMINAR CORRECTA

APLICACION
70 71

INSERTA PAPEL EN
IMPRESORA

76
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(EXISTEN

N RECURSOS?

Sl
v

(ES
DICTAMEN DE
COMPRA?

Sl

¢ES COMPRA
EXTRAORDINARIA?

VERIFICA DIRECCION
CORRESPONDIENTE Y
MACROACTIVIDAD

84

VERIFICA DIRECCION
CORRESPONDIENTE Y
MACROACTIVIDAD

79

¢SE ENCUENTRA
PRESUPUESTADO?

v

VERIFICA PARTIDA A
AFECTAR

v

IDENTIFICA TIPO DE
COMPRA: ACCESORIOS
CAPITULO 5000

v

ELABORA FORMATO DE
DICTAMEN TECNICO

82 ‘
SUPERVISA PROCESO

Y RECIBE COMPRA DE
LA DA

¢—SI

80

81

83
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ES
DICTAMEN DE BAJA
DE EQUIPO?

NO

SI

¢TIENE
GARANTIA?

¢TIENE
MAS DE
CINCO ANOS?

(ESTA
FUNCIONANDO?

Sl 3|
ELABEONRSSETLNDCéUYE ELABORA REPORTE
OBSOLESCENCIA Sl DE FALLA DE EQUIPO
Y ENVIA A SSTICS 1/

89

i A

ELABORA Y ENVIA
SOLICITUD DICTAMEN
DE BAJA A LA DGAI REGISTRA EN
SISTEMA

86
90

DOCUMENTA
SERVICIO

DGAI
FIN

ENVIA DOCUMENTO DE
DICTAMEN DE BAJA
DEBIDAMENTE
REQUISITADO

87

1/
SSSTICS Y
SPITICSDF

ENTREGA
EQUIPO A LA DA

88

DOCUMENTO DE
BAJA'Y DICTAMEN
TECNICO
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1. Objetivo.-

Proporcionar y supervisar el soporte técnico y asesoria en materia de informatica; vigilar el funcionamiento
de las herramientas adoptadas; supervisar la aplicacion de los mecanismos apegados a la normatividad
informatica referentes al uso y aplicacion de los servicios informaticos habilitados en los equipos de computo
del personal de la DGEE; para prestar un servicio de calidad, eficiente y una infraestructura de vanguardia
en software y hardware, cumplir con los lineamientos y normatividad institucional; proporcionar un servicio de
calidad a los requerimientos y necesidades a usuarios de equipo de cémputo en general.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Servicios de Soporte a las TICS,
Subdireccién de Servicios a las TICS y Subdireccién de Procesamiento e Infraestructura de las TICS.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal a DGEE, Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area quienes deberan solicitar los servicios a través de los formatos correspondientes
disefiados ex profeso para tal fin.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se aplica la politica de confidencialidad de la informacion.

3.b. La planeacion y supervision de la infraestructura informatica est4 sujeta a las normas y politicas
informéticas de la DGAI y de la propia DITCS.

3.c. La investigacién de nuevas tecnologias, esta sujeta a las normas de adquisicion por parte de la DGAI.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciones de area de la 1. Solicitan servicios informaticos.
DGEE
¢Es mantenimiento fisico de equipo de
cémputo?
Si.
¢ Es Mantenimiento Correctivo?
Si.
Subdireccion de Servicios a 2. Valida el dafio fisico del equipo o
TICS en Aguascalientes periférico.
¢Requiere correccion?
Si.
3. Genera reporte y envia equipo a | Reporte de Falla.
mantenimiento.
DGAI 4. Atiende y corrige problema, regresa | Reporte de Falla.
equipo al area.
¢ Es equipo reparado?
Si.
Continda en la actividad No. 9.
No.
Subdireccion de Servicios a 5. Envia reporte de equipo no reparable. Dictamen de Baja.
TICS en Aguascalientes
DTICS 6. Recibe comunicado y concentra para | Atenta Nota, Dictamen de no
solicitar dictamen de baja. Utilidad.
DGAI 7. Revisa, aprueba y envia dictamen de | Atenta Nota, Dictamen de no
baja. Utilidad.
DTICS 8. Entrega dictamen y equipo para su baja | Dictamen de no utilidad.
correspondiente.
Continda en la actividad No. 32.
No.
Subdireccion de Servicios a 9. Revisa funcionalidad del equipo con | Reporte de Falla.

TICS en Aguascalientes

usuario y solicita firma de conformidad.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a (contintia con la actividad 32)
TICS en Aguascalientes
No.
¢ Es mantenimiento preventivo?
Si.
10. Coordina fechas O6ptimas para la
realizacién del proyecto.
11. Integra informaciéon y consensa con las | Formato de registro de
areas las fechas de ejecucion. mantenimiento.
12. Envia programa de mantenimiento de | Atenta Nota, formato de
equipo de cémputo. registro de mantenimiento.
DGAI 13. Ejecuta el mantenimiento.
Subdireccion de Servicios a 14. Supervisa el desarrollo y la ejecucion del
TICS en Aguascalientes mantenimiento.
15. Verifica servicio y solicita firma de | Formatos de Registro de
conformidad. mantenimiento.
Continda con la actividad No. 32.
No.
Continda con la actividad No. 32.
No.
¢ Es mantenimiento de software?
Si.
Subdireccion de Servicios a 16. Analiza inventario de software.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de ¢Es licencia asignada?
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en Si.
el Distrito Federal
17. Instala aplicacion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a 18. Revisa licencias disponibles para su
TICS en Aguascalientes, asignacion.
Subdireccion de
Procesamiento e ¢ Cuenta con licencias libres?
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal Si.
(Contintia con la actividad 17)
No.
Lista de Necesidades.
19. Registra necesidades de PANE de
software
(Contintia con la actividad 32)
No.
¢ Es desarrollo de un sistema?
Si.
Direcciones de Area 20. Solicita el desarrollo de un sistema y/o | Solicitud de nota.
aplicacion.
Subdireccion de Servicios a 21. Analiza y determina factibilidad del | Documento de analisis.
TICS en Aguascalientes, desarrollo.
Subdireccion de
Procesamiento e ¢ Es factible su desarrollo?
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal Si.
22. Realiza andlisis y disefio del sistema. Documento de analisis vy
disefio.
23. Valida con wusuario propuesta del
sistema.
¢Es aprobada la propuesta de
Desarrollo?
Si.
24, Desarrolla el sistema. Documento técnico de
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NOTA:

La DTICS, tiene en la Ciudad de México
la Subdireccion de Procesamiento e
Infraestructura de las TICS en el D.F,,
quien Unicamente realiza en la parte de
prestacion de servicios el desarrollo de
sistemas.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios a 25. Revisa y valida prototipo.
TICS en Aguascalientes,
Subdireccion de ¢ Existe aprobacion de prototipo?
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en Si.
el Distrito Federal
26. Entrega el sistema.
27. Genera documentacion técnica. Documento técnico del
sistema.
28. Efectlia capacitacion. Manual técnico.
29. Brinda mantenimiento. Bitacora de servicios.
Continda con la actividad No. 32.
No.
Continda con la actividad No. 24.
No.
Continda con la actividad No. 22.
No.
30. Analiza y brinda alternativas acorde a
necesidades.
31. Documenta alternativas. Documento técnico de
alternativas.
No.
Registro de actividad. Bitacora de servicios.
32. Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO @ °

DIRECCIONES DE
AREA DE LA DGEE

GENERA REPORTE DGAI
ENVIA EQUIPO

REPORTE DE

3 FALLA

SOLICITA REVISA, APRUEBA Y

SERVICIO ENVIA LA BAJA

DGAI CORRESPONDIENTE | ATENTANOTA,
L DICTAMEN DE
7 NO UTILIDAD
MANTE‘NEIntENTO ¢BS ¢ES ATIENDE Y REGRESA DTICS
5100 DE EOUIPO D si MANTENIMIENTO N MANTENIMIENTO NO EQUIPO
Q CORRECTIVO? PREVENTIVO?

COMPUTO?. REPORTE DE

FALLA

ENVIA EQUIPO Y

NO S| SI DICTAMEN DE BAJA A
LADA DICTAMEN DE
1/ 8 NO UTILIDAD
SSTICS

¢ES EQUIPO
REPARADO?

VALIDA EL DANO FiSICO
EN EL EQUIPO Y/O
PERIFERICO

U
s @ ssTics

NO
L 2

CONFORMA Y TURNA

REPORTE DE EQUIPO
Sl IRREPARABLE A IDICTAMEN DE

5 BAJA

REVISA EQUIPO CON
USUARIO Y SOLICITA

FIRMA DE RECIBE COMUNICADO
9 CONFORMIDAD REPORTE DE Y CONCENTRA PARA

FALLA SOLICITUD DE
 DICTAMEN DE BAJA

A 4
B

¢SE REQUIERE
CORRECCION?

ATENTA NOTA,
DICTAMEN DE
NO UTILIDAD
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g

SSTICS

COORDINA FECHAS
PLANEADAS DE
REALIZACION DEL
10 PROYECTO

v

INTEGRA INFORMACION
Y CONSENSA CON
AREAS LAS FECHAS

17 ADECUADAS

FORMATO DE
REGISTRO DE

v

ENVIA PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO.
PREVENTIVO A EQUIPO
DE COMPUTO

DGAI

"

EJECUTAEL
MANTENIMIENTO

1
SSTICS

o

SUPERVISA EL

DESARROLLO Y

EJECUCION DEL
4 MANTENIMIENTO.

v

VERIFICA LA
CONCLUSION DEL
SERVICIO Y SOLICITA
FIRMAS DE

15 CONFORMIDAD

MANTENIMIENTO

ATENTA NOTA
FORMATO DE
REGISTRO

FORMATOS DE

REGISTRO DE

MANTENIMIENTO
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¢ ES
DESARROLLO DE UN
SISTEMA?

¢ ES
MANTENIMIENTO DE
SOFTWARE?

SI NO

1/
SSTICS
SPITICSDF

ANALIZA INVENTARIO
DE SOFTWARE

16

REGISTRA
NO-» NECESIDADES PANE

DE SOFTWARE
19

REVISA LICENCIAS
NO-» DISPONIBLES PARA SU
ASIGNACION

¢CUENTA
CON LICENCIAS
LIBRES?

(ES
LICENCIA
ASIGNADA?

LISTA DE
NECESIDADES

18

Sl

4

INSTALA
APLICACION

[}

17
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DIRECCIONES DE
AREA DE LA DGEE

DESARROLLA
v SISTEMA DOCUMENTO
24 TECNICO DE
SOLICITA DESARROLLO DESARROLLO
DE UN SISTEMA Y/O ¢ L
APLICACION DE
COMPUTO SOLICITUD
20 IATENTA NOTA REVISA Y VALIDA

PROTOTIPO
25

1
SSTICS
SPITICSDF

(EXISTE
APROBACION DE
PROTOTIPO?

ANALIZA Y DETERMINA
LA FACTIBILIDAD EN EL

DESARROLLO DOCUMENTO

21 DE ANALISIS sl
v
, ANALIZA Y BRINDA ENTREGA
¢ES ALTERNATIVAS DOCUMENTA SISTEMA
FACTIBLE EL NO-»| B ALTERNATIVAS A
DESARROLLO? ACORDE A SUS IMPLEMENTAR DOCUMENTO 26
: NECESIDADES TECNICO DE
30 31 ¢ ALTERNATIVAS ¥
3 GENERA
DOCUMENTACION
> REGISTRA EN TECNICA ?ggmgg"&?_
_pl REALIZAANALISIS Y BITACORA BITACORA DE 27 SISTEMA
DISENO DEL SISTEMA [5o=tmeres 3 SERVICIOS ¥
22 ANALISIS Y
¢ { DISENO
CAPACITA
VALIDA CON USUARIO 28 TME/.\CNNLfé(IS
NO | SOBRE PROPUESTA FIN DE PROCEDIMIENTO
DEL SISTEMA v L
23
BRINDA
MANTENIMIENTO ]
LES BITACORA DE
APROBADA LA 29 SERVICIOS

PROPUESTA DE
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1. Obijetivo.-

Coordinar y supervisar la aplicacion de la normatividad institucional y actualizar e implementar la
normatividad interna y formatos de servicios en materia de las TICS, servicios, software, bases de datos,
desarrollo de sistemas, metadatos, Dataware House y RNI, a las areas sustantivas de la DGEE, sobre el uso
y aprovechamiento de las tecnologias; generar un repositorio e integrarlo en el portal de Intranet, definir,
revisar y actualizar el marco normativo interno; relacionado con las tecnologias de la informacién y
comunicaciones. Evaluar las condiciones respecto la aplicacion y cumplimiento de la normatividad, dar
seguimiento a los cambios que se presenten en el marco normativo, para proporcionar un servicio de
calidad, incrementar y optimizar los indices disponibilidad de los recursos y servicios informaticos habilitados
en los equipos de computo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DTICS y a la Subdireccion de Normatividad.

2.b. A nivel Externo el procedimiento es aplicable al personal a DGEE, Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area quienes deberan consultar en los servicios Web, la Normatividad Institucional, la
Normatividad Interna y los formatos de servicios.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los usuarios de las TICS, deberé consultar via electronica y apegarse a la Normatividad Institucional y a
la Normatividad Interna vigente.

3.b. Los usuarios de las TICS, al requerir algtin servicio, bien informatico o de comunicacion, debera solicitar
via electrénica y utilizar los formatos disefiados ex profeso para ese fin.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DTICS 1. Solicita programa de trabajo. Programa de trabajo.
Subdireccion de 2. Elabora programa de trabajo. Programa de trabajo.
Normatividad

¢ Existen modificaciones?
Si.

3. Realiza modificaciones y envia para su
autorizacion a DTICS.

No.
4. Desarrolla programa anual.

¢Es normatividad institucional?

Si.

5. Supervisa se aplique normatividad
institucional.

6. Evalla y da seguimiento a los cambios y
actualizaciones del marco normativo
institucional.

¢ Es necesario modificar marco normativo
institucional?

Si.

7. Recomienda la inclusion y/o modificacion
del marco normativo institucional.

No.

8. Promueve vy facilita la difusion vy
observancia del marco normativo
institucional.

No.

9. Define, desarrolla, propone y corrige
marco normativo interno y formatos de
servicio.

10. Revisa y actualiza marco normativo

interno y formatos de servicio.

Programa de trabajo.

Marco normativo interno y
formatos de servicios.

Marco normativo institucional.

Marco normativo institucional.

Marco normativo Institucional.

Marco normativo Interno y
formatos de servicio.

Marco normativo interno y

formatos de Servicio.

Marco normativo interno y
formatos de servicio.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de

Normatividad

Subdireccién Web

Subdireccion de

Normatividad

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Entrega en medio digital e impreso el
marco normativo interno y formatos de
servicio a la Subdireccion Web para
integrarlos en la pagina Web.

Recibe en medio impreso y digital marco
normativo interno y formatos de servicio
para integrarlos a pagina web.

¢ Existen modificaciones?

Si.

Continda en la actividad No. 9.

No.

Revise y Supervisa en Pagina Web el
Marco normativo interno y formatos de
servicio.

¢ Existen actualizaciones?

Si.

Continda en la actividad No. 9.

No.

Coordina y supervisa la aplicacion del
Marco normativo interno y formatos de

servicio en la DGEE.

Consolida la adopcion del Marco
normativo interno y formatos de servicio.

Supervisa y facilita la difusion del Marco
normativo interno vigente y formatos de
servicio en la pagina web.

Fin del Procedimiento.

Marco normativo
formatos de servicio.

Marco normativo
formatos de servicio.

interno y

interno y
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5. Diagramade Flujo.-

DEFINE, DESARROLLA,
INICIO PROPONE Y CORRIGE
MARCO NORMATIVO
INTERNO Y FORMATOS
9 DE SERVICIO MARCO
DTICS \ORMATIVO Y
L L FORMATOS
REVISA Y ACTUALIZA

MARCO NORMATIVO Y
SOLICITA PROGRAMA FORMATOS DE

DE TRABAJO PROGRAMA DE SERVICIO
TRABAJO I

ENTREGA EN MEDIO
DIGITAL MARCO
NORMATIVO Y
11 FORMATOS A

MARCO
NORMATIVO Y
FORMATOS

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD

MARCO
NORMATIVO Y
FORMATOS

ELABORA PROGRAMA
DE TRABAJO

PROGRAMA DE
TRABAJO

RECIBE EN MEDIO
IMPRESO Y DIGITAL
MARCO NORMATIVO Y
FORMATOS DE

12 SERVICIOS

CEXISTEN
MODIFICACIONES?

IORMATIVO Y
FORMATOS

S|

(EXISTEN SUBDIRECCION DE
NO MODIFICACIONES? NORMATIVIDAD
REALIZA
MODIFICACIONES
PROGRAMA DE
3 TRABAJO
‘ No
DESARROLLA SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD
™ PROGRAMA ANUAL MARCO

NORMATIVO Y
FORMATOS

REVISA Y SUPERVISA
MARCO NORMATIVO EN
PAGINA WEB

¢ES NORMATIVIDAD
INSTITUCIONAL?

NO—@ .

SI (EXISTEN SUBDIRECCION DE
A 4 ACTUALIZACIONES? NORMATIVIDAD
SUPERVISA SE APLIQUE
NORMATIVIDAD
MARCO
INSTITUCIONAL NORMATIVO No
5 INSTITUCIONAL
¢ COORDINA Y
- SUPERVISA LA
EVALUA'Y DA APLICACION DE LA
SEGUIMIENTO A NORMATIVIDAD
CAMBIOS DEL MARCO 14 INTERNA
NORMATIVO L

CONSOLIDA LA
ADOPCION DEL MARCO
NORMATIVO VIGENTE Y

LOS FORMATOS

v

S| SUPERVISA Y FACILITA
DIFUSION DEL MARCO
NORMATIVO Y

RECOMIENDA LA FORMATOS
No INCLUSION Y/O 16
MODIFICACION DEL MARCO
MARCO NORMATIVO | NORMATIVO
7 ¢ INSTITUCIONAL

PROMUEVE Y FACILITA
LA DIFUSION Y Ny
OBSERVANCIA DEL
MARCO NORMATIVO
8

¢ES NECESARIO
MODIFICAR MARCO
NORMATIVO ?

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

MARCO
NORMATIVO
INSTITUCIONAL




m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

15. Servicios Web en la DGEE. MES.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

ANO.

09 2011 1

1.

Objetivo.-

Evaluar y revisar las alternativas en la implementacion de la infraestructura de tecnologias Web, evaluar y
revisar las propuestas de soluciones, implementar el modelo y establecer los mecanismos de seguimiento y
mejora del funcionamiento para garantizar la difusion de las estadisticas econémicas, de la DGEE.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DTICS y en especial a la Subdireccion de Servicios
Web y al Departamento de Desarrollo en Intranet y Servicios ftp.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal a DGEE, Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area quienes deberan proporcionar informacién a la Subdireccion de Servicios Web.

Politicas de Operacion.-

Los usuarios de Intranet podran solicitar y proponer contenidos y actualizaciones. El requerimiento
debera plantearse a la Direccién de Normatividad y Clasificaciones y a la DTICS.

Las mejoras en el disefio del portal de Intranet y de las comunidades digitales, asi como las mejoras
tecnoldgicas digitales deberdn estar autorizadas por el Director de TICS.

La Coordinacion de los procedimientos informéticos de Internet, del servicio de ftp, la administracion y
monitoreo de las paginas Web con informaciéon de la DGEE, se llevar4 a cabo en la medida de lo
posible, en relacién a contar con los elementos de la administracion de los servidores que contienen
estas paginas.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Servicios 1.
Web

10.

Evalla la infraestructura Web la DGEE.
Los servicios Web habilitados en el
Instituto y las alternativas de mejora.
Analiza las necesidades de los usuarios.
Recibe requerimientos de los usuarios.
Analiza requerimiento.

¢Requiere recursos?

Los recursos son nueva infraestructura
de servicios Web, permisos, espacio,
nueva comunidad y apoyo de otras
areas.

Sl

Solicita recursos.

¢ Recibe Recursos?

Sl

Continda a la siguiente pregunta

NO

Da aviso al usuario. fin de procedimiento
NO

¢Es una nueva pagina Web?

Sl

Disefia la pagina.

Elabora la pagina.

Revisa la propuesta.

¢Es la propuesta correcta?
Sl

Entrega la propuesta.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
NO
Regresa actividad 4 analiza nuevamente
el requerimiento.
¢ Es aceptada la propuesta?
Sl
Subdireccion de Servicios 11. Sube la solucién en linea.
Web
NO
Regresa actividad 4 analiza nuevamente
el requerimiento.
12. Da mantenimiento al sitio. Fin de | Reportes de avance
procedimiento.
NO
¢Es actualizacion de contenidos?
Sl
13. Actualiza contenidos y contintia actividad
9.
NO
¢Se refiere a la pagina del INEGI en
Internet?
Sl
14. Solicita apoyo del area que administra la
pagina del INEGI en Internet en los
contenidos de estadisticas econdémicas.
¢ Recibe el apoyo?
SI
Continta actividad 13 actualiza
contenidos
NO
Regresa a actividad 5 para solicitar
recursos.
NO
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No

Fin de procedimiento
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Es acceso al Almacén de Datos
Institucional?
Sl
Subdireccion de Servicios 15. Gestiona el trdmite con el &rea
Web generadora de la informacion.
16. Recibe respuesta.
17. Entrega respuesta al usuario y fin de
procedimiento.
NO
¢Es una encuesta para usuarios?
La encuesta es una consultas de
satisfaccion al usuario del portal de
Intranet.
Sl
18. Disefia la encuesta.
19. Elabora interfaz Web para encuesta.
20. Aplica encuesta.
21. Procesa resultados.
22. Publica resultados.
23. Analiza resultados, elabora propuestas
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5. Diagramade Flujo.-

¢REQUIERE
RECURSOS?

INICIO

v
SUBDIRECCION DE NO
SERVICIOS WEB

A

!

¢ES UNA NUEVA
EVALUA LA PAGINA WEB?
INFRAESTRUCTURA

WEB DE LA DGEE

i NO

!

ANALIZA LAS '
NECESIDADES DE LOS ¢ES
USUARIOS ACTUALIZACION DE St
2 CONTENIDOS?
4
NO
RECIBE

REQUERIMIENTOS DE
LOS USUARIOS

l

ANALIZA
REQUERIMIENTO

SE
REFIERE A LA
PAGINA DEL INEGI E
INTERNET

!

NO

ES ACCESO AL
ALMACEN DE DATOS
INSTITUCIONAL

!

NO

ES
UNA ENCUESTA PARA
USUARIOS

i

NO
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SOLICITA RECURSOS

¢RECIBE RECURSOS?

DA AVISO AL USUARIO

GESTIONA EL TRAMITE
CON EL AREA
GENERADORA DE LA

15 INFORMACION

RECIBE RESPUESTA

6
H
SOLICITA APOYO PARA
DISENA PAGINA ACTUALIZA <« LOS CONTENIDOS DE

CONTENIDOS ESTADISTICAS

ECONOMICAS
13

Sl

ELABORA PAGINA

RECIBE APOYO

16
v
ENTREGA RESPUESTA
AL USUARIO
17
H
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"

!

DISENA ENCUESTA

18

!

ELABORA INTERFAZ
WEB PARA LA
ENCUESTA
19

|

APLICA ENCUESTA

20
4
PROCESA
RESULTADOS
21
4
PUBLICA
RESULTADOS
22

4

ANALIZA RESULTADOS
Y ELABORA
PROPUESTAS DE

MEJORA
23

REVISA LA PROPUESTA

¢ES CORRECTA LA
PROPUESTA?

S|
\ 4

ENTREGA LA
PROPUESTA

10

¢ES ACEPTADA LA
PROPUESTA?

Si
v

SUBE LA SOLUCION
EN LINEA

11

]

DA MANTENIMIENTO
AL SITIO

12 Reportes de
avance

A 4

{ FIN DE

"\ PROCEDIMIENTO

A
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1. Obijetivo.-

Establecer las estrategias de planeacion, administracion e implementacién del modelo de la RNI en lo
concerniente a informacién de contexto econémico, buscando consolidar la adopciéon de normas y politicas
relacionadas con el uso de los servicios informaticos habilitados, para proveer a las areas sustantivas de la
DGEE las herramientas convenientes y necesarias, proporcionando al mismo tiempo una base operativa
uniforme, dindmica y de calidad, que facilite la documentaciéon de los proyectos en todos sus niveles y
ademas fortalezca la integridad, disponibilidad y oportunidad de los datos, informacién y aplicaciones que
conforman la RNI de estadistica econdémica.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Subdireccién de la RNI y Proyectos
Especiales, cuyo propdésito es la integracion de las TICS existentes en un modelo uniforme.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal a las Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area de la DGEE quien debera realizar la integraciéon y tratamiento de la informacién
estadistica econdmica de cada uno de los proyectos atendidos.

3. Politicas de Operacién.-
Para las Direcciones de Area de la DGEE:

3.a. Deberén informar a la DTICS sobre las necesidades de implementacion de nuevos servicios en la RNI y
estar en posibilidad de realizar la propuesta de incorporacion.

3.b. Deberan colaborar en la integracién y mantenimiento del modelo de la RNI; para asegurar que los
productos generados se adapten a las necesidades de las areas sustantivas y a los objetivos de los
informes tipo que sean establecidos en cada uno de los proyectos habilitados.

3.c. Elaboraran la catalogacion de los indicadores e informacién habilitada en la RNI como Publica o
Reservada, de acuerdo a su naturaleza, y determinaran los niveles de acceso que el personal debera
tener a los datos e informacion ahi depositada.

Para la DTICS:

3.d. Sera responsable de tramitar los apoyos en capacitacion que se requieran para el personal de las areas
sustantivas de la DGEE, que colaborard directamente en las actividades de conformacion y
mantenimiento de la RNI.

3.e. Determinara los aspectos técnicos implicados en la elaboracién de metodologias de planeacion,
administraciéon e implementacion de la RNI en la DGEE.

3.f. Determinara las herramientas necesarias con base en analisis elaborados a partir de entrevistas con las
areas sustantivas generadoras de la informacién y con apego estricto a la documentacion que cada uno
de los proyectos posee.
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3.0.

3.h.

3.i.

Revisara periédicamente los productos habilitados en la RNI de estadistica econémica y realizard a
manera de sugerencia cambios en su estructura y operatividad siempre que sean acordes con la
evolucién de las tecnologias de informacion habilitadas para el soporte de la RNI de estadistica
econdmica.

Realizara reuniones periddicas con cada Direccion de Area, con el fin de realizar revisiones a los
componentes que se hayan habilitado para el alojamiento de sus proyectos.

Realizara la depuracion de la RNI de estadistica econdémica, en conjunto con el area generadora de la
informacion de que trate, para que se valide la caducidad de la informacion que sera eliminada de los
repositorios habilitados y de esta formar no mantener informacién histérica contenida en ellos.

Para la Informacién y las Herramientas habilitadas:

3.

3.k.

3.

Las tecnologias de informacion habilitadas en la RNI de estadistica econdémica, seran administradas por
la Subdireccion de la RNI y Proyectos Especiales.

Los niveles de acceso a la informacion y proyectos habilitados en la RNI de estadistica econdmica seran
dictaminados por las areas generadoras de la informacién y la Subdireccién de la RNI y Proyectos
Especiales solo aplicara las politicas necesarias para la proteccién de la informacion a nivel electrénico.

El tiempo de permanencia de la informacion en el repositorio sera determinado por la Direccién de Area
de la DGEE generadora considerando los criterios que para ello se hubieren elaborado.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Red 1. Elabora andlisis de casos de éxito de | Documento integrador de
Nacional de Informacion y implementacion de RNI. resultados de analisis de casos
Proyectos Especiales de éxito.

2. Elabora modelo preliminar RNI. Documento  integrador de
modelo preliminar de RNI
estadistica econdémica.

3. Presenta modelo preliminar de la RNI a | Documento  integrador  de

mandos superiores y Direcciones de | modelo preliminar de RNI

Area de la DGEE vy solicita | estadistica econdmica.

observaciones.
DGEE, Direcciones 4. Solicita ajustes a modelo preliminar de la | Documento de Observaciones
Generales  Adjuntas y RNI y propone un proceso a incorpora. a modelo preliminar de RNI
Direcciones de Area estadistica econdémica.
Subdireccion de Red 5. Realiza  adecuaciones a modelo | Propuesta de proceso a
Nacional de Informacion y preliminar de la RN. incorporar a RNI.
Proyectos ~ Especiales,
Direccion de Area
Subdireccion de Red 6. Recibe notificacion sobre modulo a | Documento de seleccion de
Nacional de Informacion y incorporar a la RNI. proceso a incorporar a RNI.
Proyectos Especiales

¢Es necesario apoyo de DGAI en la

capacitacion en el desarrollo de

herramientas de la RNI a la Direccion de

Area de la DGEE?

Si.

7. Solicita apoyo en capacitacion a DGAI

para Direccion de Area de la DGEE y da

seguimiento.

Continda en la actividad No. 8

No.

8. Capacita en desarrollo de herramientas

de la RNI a Direccién de Area de la
DGEE propietaria de mddulo a
incorporar.
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Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Red 9. Determina herramientas a implementar e

Nacional de Informacion y integra médulo a la RNI.

Proyectos ~ Especiales,

Direccion de Area 10. Evalla resultados de Integracion del | Resultados de evaluacion de
modulo a la RNIL. integracion de proceso a RNI.
¢Funciona correctamente el mdédulo
integrado en la RNI?

No.
11. Elabora plan de adecuaciones para
incorporar médulo a la RNI. Plan de adecuaciones.
12. Ejecuta plan de adecuaciones para
incorporar el médulo a la RNI. Plan de adecuaciones.
Continda en la actividad No. 10.

Direccion de Area 13. Emite documento de aceptacion para
incorporar el médulo a la RNI. Documento de aceptacion.
¢ Existen nuevo médulo para incorporar a
la RNI?

Si.

DGEE, Direcciones 14. Selecciona nuevo maédulo para incorporar

Generales  Adjuntas y a RNI. Propuesta modelo a incorporar

Direcciones de Area a la RNI.

Continda en la actividad No. 6.
No.
15. Revisa periddicamente los modulos
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
1
SRNIPE Y DIRECCION
DE AREA DE LA DGE
ELABORA ANALISIS DE DETERMINA
CASOS DE EXITO HERRAMIENTAS A
DOCUMENTO DE IMPLEMENTAR E
1 ANALISIS o INTEGRA MODULO
I :
ELABORA MODELO D INTEGRACION DL
PRELIMINAR DE RNI MODULO
5 MODELO 10 RESULTADOS DE
i PRELIMINAR EVALUACION
\_/—\
PRESENTA MODELO ¢FUNCIONA ELABORA PLAN DE EJECUTA PLAN DE
PRELIMINAR DE RNI CORRECTAMENTE EL NOP{ ADECUACIONDEL —» ADECUACION DEL
3 MODELO MODULO ? 1" MODULO 1 MODULO
PRELIMINAR SLAN DE PLAN DE
- ADECUACION ADECUACION
DGEE, DGA, S|
DIRECCIONES DE
AREA DIRECCION DE AREA
DE LA DGEE
SOLICITA AJUSTES A
MODELO PRELIMINAR Y .
PROPONE MODULO EMITE ACEPTACION
PARA INCORPORAR
INCORPORAR AJUSTES MomD
13 DOCUMENTO DE
MODULO A ACEPTACION

INCORPORAR

SRNIPE Y DIRECCION
DE AREA DE LA DGEE

DGEE, DGA,
DIRECCIONES DE
AREA

REALIZA
ADECUACIONES A

MODELO PRELIMINAR SELECCIONA NUEVO

Sk MODULO PARA

¢EXISTEN MODULOS

. DE RNI
o
A INCORPORAR? INCORPORAR A LA RNI
14 MODULO A
o INCORPORAR
NO
h 4
REVISA
) PERIODICAMENTE
RECIBE NOTIFICACION MODULOS
SOBRE MODULO A INCORPORADOS EN LA
INCORPORAR A RNI
15 RN
6

FIN DE
PROCEDIMIENTO

SOLICITA APOYO DE
SI-»{ CAPACITACION A DGAI
Y DA SEGUIMIENTO

7

¢SE REQUIERE
APOYO
DE LA DGAI?

CAPACITA A DIRECCION
DE AREA

1/ SRNIPE: Subdireccién de RNI y Proyectos Especiales
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1. Obijetivo.-

Establecer e implementar mecanismos y medidas de seguridad en equipos de coGmputo menor y en equipos
servidores, a fin de preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion y los servicios
que apoyan a los proyectos asignados a la DGEE.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno procedimiento es aplicable a equipos de computo, servicios y medios de almacenamiento
asignados a la DTICS.

A nivel externo el Procedimiento es aplicable a equipos de computo asignados a los usuarios de la
DGEE, en las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Area, Subdirecciones y Departamentos,
asi como al personal que desempefia alguna actividad concerniente a los proyectos de la DGEE.

Politicas de Operacién.-

Seré facultad de la DTICS proponer y ejecutar las estrategias de acceso a los recursos compartidos en
la red de la DGEE, y deberan tener especial apego a las normas internas e institucionales que a este
respecto sean publicados por la DTICS y la DGAI.

La instalacién, configuracién, administracién, control y supervisibn de los recursos informaticos
asignados a la DGEE, son facultad Unica de la DTICS, considerando como recursos informaticos los
servidores de archivos, servidores de correo, servidores de bases de datos y los servidores de
aplicaciones.

Es atribucién de la DTICS implementar las medidas y acciones de seguridad, para el acceso a los datos,
a los servicios y a los equipos de cémputo, asi como establecer las lineas de comunicacién sobre
seguridad, en apego a los lineamientos para la administracién del control de acceso logico.

La DTICS es responsable de mantener en forma actualizada los sistemas de antivirus y services pack
necesarios para la correcta funcionalidad del equipo de computo, asi como el monitoreo constante a fin
de prever cualquier dafio que pueda originar la falta de dichos mecanismos de seguridad, con base en
los lineamientos emitidos por la DGAL.

Es facultad de la DTICS establecer los medios y periodicidad de los respaldos de informacion de los
proyectos alojados en equipos servidores, y responsabilidad del usuario el mantener y controlar el
respaldo de la informacién de los proyectos a su cargo.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién servicios a 1.
TICS en Ags. y
Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de las TICS
en el D.F.

DGEE, Direcciones 8.
Generales Adjuntas,
Direcciones de area,
Subdirecciones y

departamentos

Supervisa los servicios en materia de
seguridad en los equipos, servidores y
equipos de computo menor.

¢SEl servicio concierne a acciones de
confidencialidad de la informacién?

Si.

Aplica parches de Seguridad.

Asigna funciones administrativas y de
servicios de seguridad.

Monitorea la actualizacién de firmas
virales, asi como el estatus de equipos
infectados.

Efectla revisidn con antivirus institucional
en equipos infectados.

¢ Se corrige problema?

Si.

Continda en la actividad No. 11.
No.

Obtiene muestra y canaliza ante la DGAI
para su revision y solucion.

Continda en la actividad No. 11.
No.

SEl servicio concierne a acciones de
integridad de la informacion?

Si.
Aplica directivas de grupo.

Solicitan servicios de asignacién de
recursos.

Registro de seguridad.
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Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion servicios a 9. Aplica recursos compartidos y | Registro de Permisos.
TICS en Ags y Subdireccion restricciones de acceso.
de Procesamiento e
Infraestructura de las TICS Continla en la actividad No. 11.
enel D.F.
No.
¢El servicio concierne a acciones de
disponibilidad de informacién?
Si.
10. Genera respaldos. Registro de acciones.
11. Registra actividad. Bitdcora de Servicios.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

1
SS8TIC'S
SPITICSDF

SUPERVISA SERVICIOS
EN SERVIDORES Y
EQUIPO MENOR DE

N COMPUTO
S|
. ASIGNA LIMITES MONITOREA Y REVISA LA ) .
¢CONFIDENCIALIDAD S APLICA PARCHES ADMINISTRATIVOS Y DE |—B{  ACTUALIZACIONDE | —p| __REVISAEQUIPOS ¢SE CORRIGIO EL
DETECTADOS CON VIRUS PROBLEMA?
INFORMAGION? SEGURIDAD ANTIVIRUS
2 3 REGISTRO 4 5
SEGURIDAD
NO

NO

v

DIRECCIONES

INTEGRIDAD DE LA APLICA DIRECTIVAS DE SOLICITAN SERVICIOS DE SE CANALIZA ANTE LA

GENERALES ADJUNTAS Y ASIGNACION DE DGAI, PARA SU
2 . : g
INFORMACION? GRUPO DE AREA DE LA DGEE RECURSOS SSTIC'S, SPITICSDF CORRECCION
7 8 6
NO APLICA RESTRICCIONES
DE ACCESO A RECURSOS
COMPARTIDOS
9 REGISTRO DE
PERMISOS
¢ DISPONIBILIDAD DE LA
INEORMAGION? S| GENERA RESPALDOS—{ REGISTRA ACTIVIDAD
REGISTRO DE BITACORA DE
10 ACCIONES 11 SERVICIOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.

Objetivo.-

Coordinar el desarrollo de sistemas informéticos en el tratamiento y procesamiento de la informacién, con
base a los requerimientos de las estadisticas derivadas de Cuentas Nacionales, para apoyar en la
infraestructura de las estadisticas econémicas en la RNI, garantizar el acceso expedito a los micro datos de
las estadisticas basicas y derivadas con la mayor desagregacién posible y evitar que los usuarios de la
informacién desplegada se confundan al momento de la operacion del sistema.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable de manera interna el procedimiento aplica para la DTICS, en especial a la
Subdireccién de Procesamiento e Infraestructura de las TICS en el D.F.

El documento es aplicable de manera externa el procedimiento de Desarrollo de Sistemas, aplica tanto
para el Sistema de Cuentas Nacionales de México como para aquellos proyectos que estén
involucrados con estas tareas.

Politicas de Operacién.-

Los desarrollos de sistemas deberan cumplir con las normas de disefio que se encuentren vigentes en
el Instituto.

Las areas sustantivas de la DGEE seran las encargadas de proporcionar la informacién que se requiera
para el desarrollo de los sistemas informéticos en especial la Direccion General Adjunta de Cuentas
Nacionales.

La Subdireccion de Procesamiento e Infraestructura de las TICS en el Distrito Federal, que es la
desarrolladora del sistema debera mantener la informacion que reciba de las areas sustantivas de la
DGEE en estricta confidencialidad.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DTICS

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de las TICS
enel D.F.

Direccion General Adjunta
de Cuentas Nacionales.

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de las TICS
enel D.F.

Direccion General Adjunta
de Cuentas Nacionales

Remite a Subdirecciéon de Procesamiento
e Infraestructura de las TICS en el D.F. la
instruccion para el desarrollo del sistema
en la Direccibn General Adjunta de
Cuentas Nacionales.

Recibe de la DTICS la instruccion para el
desarrollo del sistema en la Direccion
General Adjunta de Cuentas Nacionales.

Contacta a la Direccién General Adjunta
de Cuentas Nacionales que requiere el
desarrollo del sistema y recaba los

requerimientos para la elaboracién del
sistema solicitado.

Proporciona los  requerimientos e
informacién necesaria para el desarrollo
del sistema a la Subdireccién de
Procesamiento e Infraestructura de las
TICSenel D. F.

Revisa los requisitos y la informacion
proporcionada por el area de la Direccion
General Adjunta de Cuentas Nacionales
para la elaboracién del sistema.

¢La informacion es suficiente?

Sl

Realiza el disefio y prototipo del sistema.

Continda con la actividad 7.

NO

Regresa a la actividad 3.

Presenta prototipo del sistema a la
Direccion General Adjunta de Cuentas
Nacionales.

Evalla el prototipo.

¢ Satisface la necesidad?

Sl

Continua con la actividad 11
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta
de Cuentas Nacionales

Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de las TICS
en el Distrito Federal.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

No

Plantea observaciones y cambios.

Realiza los cambios solicitados y atiende
las observaciones planteadas.

Regresa a la actividad 8

Obtiene a través del Departamento de
Fuentes de Informacién los objetos de la
Base de Datos a utilizar en el desarrollo
del sistema.

¢ Cuentan los objetos con la informacion
necesaria?

Si

Continua con la actividad 13

No

Realiza a través del Departamento de
Fuentes de Informacion las acciones
para satisfacer la necesidad.

Regresa a la actividad 11

Inicia la codificacion para la funcionalidad
del sistema.

Obtiene a través del Departamento de
Procesamientos Matematicos algoritmos
para realizar los célculos necesarios en
el sistema.

¢ Los algoritmos estan correctos?

Si

Continua con la actividad 16

No

Realiza a través del Departamento de

Procesamientos Matematicos las
modificaciones correspondientes.
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Infraestructura de las TICS
en el Distrito Federal.

Nacionales, al sistema.

Regresa a la actividad 20.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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§ 09 2011 160
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
16. Obtiene a través del departamento de
Procesamiento de Informacion los scripts
para explotar y modificar la informacion
de la base de datos.
Subdireccion de 17. Cadifica la funcionalidad del sistema,
Procesamiento e integrando los algoritmos y scripts
Infraestructura de las TICS obtenidos.
en el Distrito Federal.
18. Realiza pruebas de funcionalidad de la
aplicacion,
¢ Presenta problemas la aplicacién?
Sl
19. Modifica los scripts de explotacion y
modificacién de informacion en la base
de datos.
Regresa a la actividad 17.
No
Continda con la actividad 20.
20. Presenta aplicacion a la de Direccidn
area de la Direccion General Adjunta de
Cuentas Nacionales.
Direccion General Adjunta 21. Evalla la aplicacion y realiza pruebas.
de Cuentas Nacionales
¢Las pruebas son satisfactorias?
Si
Continda con la actividad 24.
No
Direccion General Adjunta 22. Informa a Subdireccion de
de Cuentas Nacionales Procesamiento e Infraestructura de las
TICS en el D.F. las modificaciones a
realizar al sistema.
Subdireccién de 23. Realiza modificaciones, solicitadas por la
Procesamiento e Direccion General Adjunta de Cuentas
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

Fin del Procedimiento
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
24. Genera manuales técnicos y de usuario. Manuales técnicos y de
usuario
25. Entrega manuales técnicos y de usuario. | Manuales técnicos y de
usuario
¢ Se requiere capacitacion?
Si
26. Programa fechas de capacitacion.
Subdireccion de
Procesamiento e 27. Imparte curso de Capacitacion en las
Infraestructura de las TICS fechas programadas.
en el Distrito Federal.
Continda con la actividad 28.
NO
28. Realiza entrega y liberacién del sistema.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIA
DTICS
EVALUA EL PROTOTIPO
REMITE A LA SPITIC EN 8

EL DF INSTRUCCION
PARA DESARROLLO DE
SISTEMA

¢(SATISFACE LA
SUBDIRECCION DI NECESIDAD?
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE

TICS EN DF

RECIBE INSTRUCCION
PARA DESARROLLO DE
SISTEMA

v

CONTACTAA LA
DIRECCION AREA

SUBDIRECCION. DE
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CUENTAS
NACIONALES

—>
PARA RECABAR
REQUERIMIENTOS PLANTEA OBTIENE OBJETOS DE
3 REQ BASE DE DATOS A
OBSERVACIONES Y <
CAMBIOS UTILIZAR
- 9 11
DIRECCION

GENERAL ADJUNTA DE
CUENTAS NACIONALES,

SUBDIRECCION. DE
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

ZCUENTAI
0S OBJETOS CO
INFORMACION

REALIZA ACCIONES
NO—  PARA SATISFACER

PROPORCIONA NECESAIDAD

ECESARIA2
REQUERIMIENTOS E 12
INFORMACION PARA EL
SISTEMA REALIZA CAMBIOS Y si
4 ATIENDE v
OBSERVACIONES
NO 10 COMIENZA LA
SUBDIRECCION CODIFICACION PARA LA
DE PROCESAMIENTO E FUNCIONALIDAD DEL
INFRAESTRUCTURA DE SISTEMA
TICS EN DF +
OBTIENE ALGORITMOS
REVISA REQUISITOS E PARA CALCULOS DEL |«
INFORMACION SISTEMA
PROPORCIONADOS 14
5
¢LOS
LLA ALGORITMOS ESTAN NO— REALIZA MODIFICACION
INFORMACION ES CORRECTOS?
SUFICIENTE?
15
SI g
A 4
- OBTIENE SCRIPTS DE
REALIZA DISENO Y EXPLOTACION Y
PROTOTIPO DEL MODIFICACION DE
SISTEMA INFORMACION
6

v

PRESENTA PROTOTIPO
DEL SISTEMA AL AREA
DE LA DGACN

7

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CUENTAS
NACIONALES
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SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

CODIFICA

FUNCIONALIDAD DE LA «
APLICACION

v

REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONALIDAD DE LA
APLICACION

17

18

¢ PRESENTA
PROBLEMAS LA
APLICACION?

Sl
v

PRESENTA APLICACION
AL AREA DE CUENTAS '«

MODIFICA SCRIPTS

19

REALIZA
MODIFICACIONES

NACIONALES

20

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CUENTAS
NACIONALES

EVALUA Y HACE
PRUEBAS DEL SISTEMA

21

¢LAS PRUEBAS SON
SATISFACTORIAS?

SI

SUBDIRECCION. DE
PROCESAMIENTO E

INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

GENERA MANUALES
TECNICOS Y DE
USUARIO

v

ENTREGA MANUALES

24

USUARIO

25

TECNICOS Y DE —

SOLICITADAS

23

SUBDIRECCION. DE
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

INFORMA
MODIFICACIONES

22

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CUENTAS
NACIONALES

¢SE REQUIERE
CAPACITACION?

26

PROGRAMA CURSO DE
CAPACITACION

NO

v v

REALIZA ENTREGA-
LIBERACION DEL <
SISTEMA

27

IMPARTE
CAPACITACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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1.

Objetivo.-

Implementar los lineamientos y normatividad en materia de informética aplicable a la DGEE, de acuerdo a
las necesidades de las estadisticas derivadas de Cuentas Nacionales; sobre el uso y aprovechamiento de
las tecnologias y al mismo tiempo; estudiar el desarrollo de sistemas en el procesamiento, visualizacién y
almacenamiento de la informacién en la base de datos de las estadisticas derivadas de Cuentas Nacionales;
logrando la homogeneidad e integracion de bases de datos y de los sistemas y garantizar la calidad en el
acceso a los sistemas sin afectar la integridad de la informacion.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable de manera interna el procedimiento aplica para la DTICS, en especial a la
Subdireccién de Procesamiento e Infraestructura de las TICS en el Distrito Federal; para el
procesamiento de informacion del Sistema de Cuentas Nacionales de México, asi como para aquellos
proyectos que estén involucrados con requerimiento de procesamiento de informacion.

El procedimiento es aplicable de manera externa el procedimiento de procesamientos informaticos,
aplica tanto para el Sistema de Cuentas Nacionales de México como para aquellos proyectos que estén
involucrados con estas tareas.

Politicas de Operacién.-

El procesamiento de informacién deberd de cumplir con los niveles de seguridad e integridad de la
informacion de acuerdo al tipo de datos al que se realiza el procesamiento.

Las é&reas sustantivas del Sistema de Cuentas Nacionales de México seran las encargadas de
proporcionar el requisito de procesamiento de datos, indicando especificamente el formato en el que
solicitan la informacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DTICS 1. Remite a Subdireccion de Procesamiento
e Infraestructura de TICS en el D.F. la
solicitud recibida para el procesamiento
de informacion.
Subdireccion de 2. Recibe de la DTICS la solicitud de
Procesamiento e procesamiento de informacion.
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal
3. Analiza la solicitud del procesamiento de
informacion.
¢, Requiere mayor informacion?
Si.
4. Contacta a la Direccion General Adjunta
de Cuentas Nacionales.
Direccion General Adjunta 5. Proporciona informacién adicional sobre
de Cuentas Nacionales el procesamiento que esté solicitando.
Continda en la actividad No. 6.
No.
Subdireccion de 6. Obtiene a través del Departamento de
Procesamiento e Fuentes de Informacién objetos donde se
Infraestructura de TICS en encuentra la informacién requerida para
el Distrito Federal el procesamiento de la informacién.
7. Analiza a través del Departamento de

Procesamiento para Cuentas Nacionales
la informacion contenida en los objetos
de la Base de datos.

¢Los Objetos contiene la informacion
requerida?

Si.
Contindia en la actividad No. 9.

No.
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccion de 8. Localiza los objetos que completen la
Procesamiento e informacion.

Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

Continda en la actividad No. 9.

9. Obtiene a través del Departamento de
Procesamientos Mateméticos algoritmos
necesarios para realizar célculos en el
procesamiento de la informacion.
¢,Cumplen con lo solicitado?

Si.

Continda en la actividad No. 11.

No.

10. Se modifican los algoritmos.

Contintdia en la actividad No. 9.

11. Genera, a través del Departamento de | Documento electrénico.
Procesamiento de Informacion para
Cuentas Nacionales, script para el
procesamiento requerido integrando los
algoritmos obtenidos.

12. Ejecuta scripts y obtiene la informacién
solicitada.
13. Verifica que la informacion obtenida

cumpla con los requerimientos de la
Direccion de Area de la Direccion
General Adjunta de Cuentas Nacionales.
¢, Cumple lo solicitado?

Si.

Continda en la actividad No. 15.

No.
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Area de la Direccion General Adjunta de
Cuentas Nacionales en el formato que
requirio.

Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de 14. Modifica scripts.
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.
Contintdia en la actividad No. 12.
15. Entrega la informacién a la Direccion de
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PAGINA:
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INICIO

DTICS

REMITE SOLICITUD DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

RECIBE SOLICITUD DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION.

I

2

ANALIZA LA SOLICITUD
DE PROCESAMIENTO
DE INFORMACION
RECIBIDA

¢REQUIERE
MAYOR
FORMACION?2

sI
v

CONTACTA AL
SOLICITANTE DE LA
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CUENTAS

4 NACIONALES

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE
CUENTAS NACIONALES,

PROPORCIONA LA
INFORMACION
NECESARIA

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

OBTIENE LOS OBJETOS
DE LA BASE DE DATOS
QUE CONTIENEN LA
INFORMACION

6  REQUERIDA.

v

ANALIZA LA
INFORMACION
CONTENIDA EN LOS
OBJETOS OBTENIDO
7

ZLOS OBJETO
CONTIENEN LA
INFORMACION
REQUERIDA?

Sl
v

OBTIENE
ALGORITMOS PARA

LOCALIZA LOS
OBJETOS QUE
COMPLEMENTEN LA
INFORMACION

o PROCESAMIENTO.

¢(CUMPLE CON
LO SOLICITADO?

Bl
0y

GENERA SCRIPTS
INTEGRANDO
ALGORITMOS

OBTENIDOS

v

CALCULOSDEL [

EJECUTA SCRIPTS |«

MODIFICA
ALGORITIMOS

10

12

v

VERIFICA
INFORMACION
OBTENIDA

¢CUMPLE CON
O SOLICITADO?

Sl
4

ENTREGA
INFORMACION
SOLICITADA

FIN DE
PROCEDIMIENTO

NO—» MODIFICA SCRIPTS

14
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1. Objetivo.-

Recibir la informacion estadistica derivada de las diversas fuentes para su normalizacion y posterior
almacenamiento y tratamiento en las bases de datos de las Cuentas Nacionales, conforme a lineamientos y
normatividad aplicables a la DGEE para garantizar el acceso expedito a los micro datos de las estadisticas
derivadas con la mayor desagregacion posible, lograr la homogeneidad e integracion de bases de datos y
sistemas y por ultimo garantizar el acceso a la informacién y cumplir con las necesidades de las de las areas

sustantivas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable de manera interna el procedimiento aplica para la DTICS, en especial a la
Subdireccién de Procesamiento e Infraestructura de las TICS en el Distrito Federal; para realizar la
integracion de la informacion de la base de datos para el Sistema de Cuentas Nacionales de México asi
como para aquellos proyectos en los que se involucre el acceso a la base de datos.

2.b. El procedimiento es aplicable de manera externa el procedimiento de administracion y mantenimiento
de la base de datos, aplica tanto para el Sistema de Cuentas Nacionales de México como asi como
para aquellos proyectos en los que se involucre el acceso a la base de datos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La DTICS a través de la Subdireccion de Procesamiento e Infraestructura de TICS en el Distrito Federal.
determinara los aspectos técnicos implicados en la elaboracion de metodologias para la administracion
y mantenimiento de la base de datos.

3.b. La Subdireccion de Procesamiento e Infraestructura de TICS en el Distrito Federal, revisara y dara
mantenimiento periédico a la base de datos y ejecutard a manera de sugerencia cambios en la
estructura.

3.c. La Subdireccién de Procesamiento e Infraestructura de TICS en el Distrito Federal, realizara reuniones
con los usuarios, con el fin de realizar revisiones a los componentes de la base de datos.

3.d. La Subdireccién de Procesamiento e Infraestructura de TICS en el Distrito Federal., realizard

depuraciones a la base de datos, en coordinacién con la Direcciébn General Adjunta de Cuentas
Nacionales, para que se autorice la caducidad de la informacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
DTICS 1. Remite a Subdireccion de Procesamiento | Archivo electrénico o]
e Infraestructura de TICS en el D.F. la | documento de informacién.
informacién recibida de la Direccién
General Adjunta de Cuentas Nacionales
para integrar a la base de datos.
Subdireccion de 2. Recibe de la DTICS la informacion para | Archivo electrénico o
Procesamiento e integrar a la base de datos. documento de informacion.
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal
3. Analiza a través del Departamento de | Archivo electronico o]
Fuentes de Informacion los datos | documento de informacion.
recibidos.
¢Se encuentra en formato adecuado?
Si.
Contintdia en la actividad No. 7.
No.
4, Determina tratamiento de transformacion | Archivo electrénico.
de formato.
5. Aplica tratamiento de transformacion de
formato.
6. Obtiene la informacion en formato
adecuado para integrar en la base de
datos.
Continda en la actividad No. 7.
7. Verifica a través del Departamento de

Fuentes de Informacion; si existe algun
objeto en la base de datos donde integrar
la informacion.

¢ Existe objeto en la base de datos?

Si.

Contindia en la actividad No. 9.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal

10.

11.

12.

13.

No.

Crea objeto en la base de datos con la
estructura adecuada para la integracion
de la informacion.

Contintdia en la actividad No. 9.

Realiza la integracion de informacion en
la base de datos.

Valida que la informacion integrada en la
base de datos se encuentre completa (en
el numero de registros anexados).

¢ Se integré completa la informacion?

Si.

Continda en la actividad No. 12.

No.

Identifica, verifica y resuelve el problema.

Continda en la actividad No. 12.

Verifica la integridad de la informacién
(Debe ser la misma que la del archivo a
integrar).

¢ Es diferente la informacion?

Si.

Verifica motivo y aplica correccion.

Contindia en la actividad No. 14.

No.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 14. Libera la informacién integrada.
Procesamiento e
Infraestructura de TICS en
el Distrito Federal.
15. Proporciona los permisos de acceso
correspondientes.
16. Informa a la DTICS la disponibilidad de la
informacién.
17. Informa a la Direccion General Adjunta
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO
DTICS

REALIZA INTEGRACION
DE INFORMACION EN

REMITE INFORMACION LA BASE DE DATOS

RECIBIDA PARA 9
INTEGRACION EN BASE ¢
DE DATOS

VALIDA INFORMACION
INTEGRADA EN LA BD

10

UBDIRECCION D
PROCESAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
TICS EN DF

¢ SE INTEGRO
COMPLETA LA
NFORMACION?2

RECIBE INFORMACION
PARA INTEGRAR A
BASE DE DATOS

T

2 IDENTIFICA, VERIFICA'Y
¢ s RESUELVE EL
v PROBLEMA
ANALIZA LA 11
INFORMACION VERIFICA LA
RECIBIDA INTEGRIDAD DE LA

INFORMACION

12

VERIFICA SIEXISTE

OBJETO EN BASE DE

S DATOS DONDE
INTEGRAR LA

7 INFORMACION

(ESTA
EN FORMATO
ADECUADO?

¢ES DIFERENTE
A INFORMACION?2

Slﬁ

NO
. S ;
CEXIST VERIFICA MOTIVO Y
DETERMINA OBJETO EN LA Sl—b@ NO APLICA CORRECCION
TRATAMIENTO PARA BASE DE +
TRANSFORMAR DATOS? 13
INFORMACION

LIBERA INFORMACION
INTEGRADA EN LA
i NO

BASE DE DATOS

14
APLICA TRATAMIENTO i ¢
IRt [ creromero i
BASE DE DATOS CON PROPORCIONA
S ESTRUCTURA PERMISOS DE ACCESO
L REQUERIDA 15
OBTIENE ¢
INFORMACION EN
FORMATO ADECUADO

INFORMA A LA DTICS
LA DISPONIBILIDAD DE
LA INFORMACION

GPARA INTEGRAR A BD

16

DTICS

INFORMA A LA DGACN
LA DISPONIBILIDAD DE
LA INFORMACION

17

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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1.

Objetivo.-

Atender los requerimientos especiales de las areas que integran la DGEE, con respecto a la planeacion,
organizacioén, implementacién y aplicacion de tecnologias de informaciéon y comunicaciones, que se deban
analizar, habilitar y/o utilizar, para la atencion de los proyectos y el desempefio 6ptimo de las actividades
implicadas en éstos, con especial cuidado en el cumplimiento de las metas planteadas y siempre en apego a
la normatividad institucional establecida para cada uno de los contextos operativos existentes: Hardware,
Software, herramientas y medios de comunicacién.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la
Subdireccion de la RNI'y Proyectos Especiales, cuyo propdsito es la atencién a Proyectos Especiales
gue sean solicitados por la DGEE, Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area que las
conforman.

El procedimiento es aplicable a nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de las
Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area que conforman la DGEE quienes realizaran la
integracion y tratamiento de la informacion estadistica econdmica perteneciente a cada uno de los
proyectos de las areas sustantivas.

Politicas de Operacién.-

Los requerimientos especiales podran recibirse de manera escrita ya sea por oficio, atenta nota o
mensaje de correo electrénico, por parte de las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area.
Debido a su naturaleza podran ser de formato diverso.

Una vez recibida la solicitud, se elaborara una evaluacién previa de los recursos requeridos para la
atencion de la solicitud, con el fin de verificar si la DTICS esta en la posibilidad de proporcionar el apoyo
requerido. Para esta evaluacion se realizaran reuniones de trabajo con el (las) area(s) solicitante(s) a
efecto de integrar la documentacion que muestre los detalles del requerimiento solicitado y la solucién
propuesta.

Los apoyos que puedan ser realizados se integraran a un programa de planeacién de recursos y tareas
especificas, con el fin de determinar fechas y prioridades de acuerdo a los recursos de infraestructura y
humanos disponibles en la DTICS, asi como las actividades que el personal tiene asignadas como
permanentes, con el propésito de minimizar el impacto en los demas procesos o solicitudes en atencion
para un periodo determinado de tiempo.

La ejecucion de las tareas requeridas para la atencién de un requerimiento especifico en este contexto,
sera priorizada de acuerdo a la importancia marcada en los proyectos atendidos, esta priorizacion se
realizard de manera conjunta entre las areas que son atendidas y en caso de controversia, se debera
consultar a la DTICS sobre la importancia de atencion a las areas especificas que se estan apoyando.

Si como resultado de la respuesta al requerimiento se generara un producto o servicio, la actualizacién
de éste quedara a cargo de la DTICS salvo en casos en que el andlisis realizado muestre que estas
tareas no deban ser de participacién directa de la DTICS, o bien se elabore un acuerdo al respecto con
el area sustantiva que realiz6 la solicitud, estableciendo especificamente los términos en que se seguira
atendiendo el proyecto integrado.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciones de Area 1. Solicita proyecto especial. Solicitud por Escrita: atenta
nota, oficio o] correo
electronico.
Subdireccion de la RNI y 2. Recibe y evalla los requerimientos del | Solicitud por Escrita: atenta
Proyectos Especiales, proyecto especial. nota, oficio o] correo
Subdireccion de electronico.
Procesamiento e 3. Realiza analisis del proyecto especial y
Infraestructura de las TICS elabora documento de la propuesta de
en el D.F.; Subdireccién de atencion.
Servicios a las TICS en ) »
Aguascalientes, 4. Elabor.a plan dg integracion del proyecto
Subdi i6n de Servici especial considerando los recursos
ubdireccion de Servicios humanos, materiales y financieros
de Soporte a las TICS en existentes asi como de tiempo e integra a
Aguascalientes la propuesta de atencion.
5. Envia propuesta de atencién a solicitud a | Propuesta de atencién.
la DTICS para aprobacion y autorizacion
correspondiente.
¢ Se requiere ajustes?
Propuesta de atencion.
Si
6. Realiza ajustes a propuesta de atencion
y se regresa al paso 5.
No Propuesta de atencion.
7. Integra proyecto especial con base en la
propuesta de atencion.
8. Envia la respuesta a la Direccion de Area
Solicitante, requiriendo la aceptacion y
ajustes necesarios del proyecto especial.
¢ Se requiere Ajustes?
Si
9. Elabora y realiza plan de solucién a las

observaciones, envia a DTICS para
autorizacion correspondiente y regresa a
paso 6.

No
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de la RNI y 10. Aceptacion de proyecto especial. Atenta nota de respuesta a
Proyectos Especiales, proyecto especia y documento
Subdireccion de integrado de respuesta
Procesamiento e
Infraestructura de las TICS
en el D.F.; Subdireccién de
Servicios a las TICS en
Aguascalientes,
Subdireccion de Servicios
de Soporte a las TICS en
Aguascalientes
¢Es necesario plan de seguimiento?
Si
11. Elabora plan de seguimiento Plan de Seguimiento
Direcciones de Area de la 12. Envia plan de seguimiento a DTICS para | Plan de Seguimiento
DGEE autorizacion correspondiente.
¢Requiere ajustes?
Si
Subdireccion de la RNI y 13. Realiza Ajustes a Plan de Seguimiento y
Proyectos Especiales, regresa a paso 12.
Subdireccion de
Procesamiento e
Infraestructura de las TICS
en el D.F.; Subdireccién de
Servicios a las TICS en
Aguascalientes,
Subdireccion de Servicios
de Soporte a las TICS en
Aguascalientes
No
14. Activa plan de seguimiento Plan de Seguimiento
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
DIRECCION DE N
AREA DE LA DGEE ENVIA RESPUESTA Y
SOLICITA ACEPTACION
O AJUSTES
8 DOCUMENTO
INTEGRADO
SOLICITA PROYECTO
ESPECIAL
SOLICITUD A ELABORAY REALIZA
‘SEJTE?E'SERE Sl——»{ PLAN DE SOLUCION A
° OBSERVACIONES
9 PLAN DE
1/ SRNIPE, SPITICDF, SOLUCION
SSTICAGS, SSSTICAGS

RECIBE Y EVALUA
REQUERIMIENTO

SOLICITUD

Il .
REALIZA ANALISIS
DE PROYECTO
ESPECIAL E INTEGRA
PROPUESTA PROPUESTA DE
¢ ATENCION

o

REALIZA PLAN DE

INTEGRACION DE

PROYECTO ESPECIAL

4 PROPUESTA DE
i ATENCION

 ——

ENVIA PROPUESTA DE

ATENCION A LA DTICS

PARA OBTENER
APROBACION

PROPUESTA DE
ATENCION

DIRECCION DE
AREA DE LA DGEE

ACEPTACION DE
PROYECTO ESPECIAL

10

¢ES NECESARIO
PLAN DE
SEGUIMIENTO?

1/ SRNIPE, SPITICDF,
SSTICAGS, SSSTICAGS,

ELABORA PLAN DE
SEGUIMIENTO

PLAN DE
1 SEGUIMIENTO

v

ENVIA PLAN DE
SEGUIMIENTO LA DTICS |4
PARA AUTORIZACION

REALIZA AJUSTES A
PLAN DE SEGUIMIENTO

12
NO 13 PLAN DE

REALIZA AJUSTES A
Sl  PROPUESTA DE
ATENCION

¢SE REQUIERE
AJUSTES?

SEGUIMIENTO

¢SE REQUIEREN

NO

v

INTEGRA PROYECTO
CON BASE EN
PROPUESTA DE

7 ATENCION

AJUSTES?

NO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ACTIVA PLAN DE
SEGUIMIEN|

PLAN DE
SEGUIMIENTO
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1.

Objetivo.-

Coordinar los procesos de verificaciéon y control del avance en la generacion de las publicaciones asi como
de los diversos productos editoriales elaborados en la DGEE, para asegurar que con calidad y oportunidad
se cumplan las fechas establecidas en el Programa Anual editorial y en el Calendario de publicacion de
Informacién de Interés Nacional, asi como la salvaguarda de los derechos autorales del INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccién General de
Estadisticas Econémicas.

Politicas de Operacién.-

La SPIE, confirmara el avance y la integracion final del Programa Anual Editorial (PAE) de la DGEE, en
el Sistema Automatizado ConProVe.

Recibira de la DGEE el Calendario de publicacion de Informaciéon de Interés Nacional, para su
verificacion de proceso de avance y cumplimiento de las fechas establecidas.

Confirmara con cada area generadora de la DGEE, el avance en tiempo y forma de la preparacién de
las publicaciones electrénicas, impresas y en medios magnéticos conforme al Programa de Trabajo.

La SPIE, recibira y enviard en su funcién como ventanilla Unica la publicacion (electrénica, a imprimir o
en medios magnéticos: portada, cuadernillo instructivo y etiqueta de CD) a la Subdireccion de Edicién y
Reproduccién Electrénica, donde se revisara la aplicacion de la normatividad editorial institucional.

La SPIE, apoyara en el proceso de validacion de los titulos de la portada y pagina legal de la
publicacién, a través de la Subdireccion de la Red Nacional de Consulta (SRNC), a fin de que cumplan
con la normatividad establecida.

Las publicaciones exclusivamente electronicas se enviaran una vez liberadas por SERE a Subdireccion
de Administracion del Sistema Estratégico de Resultados (SASER), para la revisién de la normatividad y
lineamientos establecidos para los archivos electronicos que se publican en la pagina de Internet del
Instituto.

Se solicitara a la Subdireccion de la Red Nacional de Consulta (SRNC), una vez liberadas las
publicaciones electrénicas por SASER, su incorporacion a la Biblioteca Digital y Banco de Informacion
econdmica (BIE), indicando el dia y la hora en que deberan ser incorporadas a la pagina de Internet del
INEGI, conforme al programa de trabajo establecido y en particular respetando el Calendario de
publicacién de Informacion de Interés Nacional.

Se elaborara la nota para la entrega a la Subdireccion de la(s) Solicitud(es) de Edicion e Impresion y
Ficha(s) Técnica(s), de la publicacién(es) que seran impresas; asi como la portada, cuadernillo y
etiqueta de CD de los productos editoriales en medios 6pticos y verifica los procesos de avance en su
reproduccion y distribucién, conforme al PAE.

i. La SPIE, realizara las acciones necesarias a fin de apoyar directamente en los procesos de alta, bajas,

reprogramaciones, elaboracién de solicitudes de edicion e impresion, en el Sistema Automatizado
ConProVe y monitoreard el estatus de avance y no retraso del PAE.
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3.j. La SPIE, apoyara a la DMG en atender los requerimientos que solicitara la Direccién de Investigacién
del Servicio a Usuarios (DISU), en cuanto al ndmero de ejemplares de las publicaciones
comercializables que requiera la DGEE.

3.k. La Subdireccion atendera los procesos internos de regularizacion y de Registro de Derecho de Autor de
todas las obras generadas en la DGEE ante el area correspondiente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Verifica la integraciéon oportuna del | Sistema Automatizado
Publicaciones de Programa Anual Editorial de la DGEE en | ConProVe.
Informacion Econémica el Sistema Automatizado Control de
Produccién y Ventas (ConProVe).
2. Recibe de la DGEE, el Calendario de | Calendario de publicacion de
publicacion de Informacion de Interés | Informacion de Interés
Nacional. Nacional.
3. Solicita a la Subdireccion de la Red | Correo electronico
Nacional de Consulta (SRNC), la | Manual de Normas
validacion de los titulos de las portadas | Bibliogréaficas para las
de las publicaciones conforme a la | Publicaciones del INEGI.
normatividad.
Direcciones de la Direccion 4. Envia a ventanilla Unica la publicacion | Correo electronico.
General de Estadisticas (electrénica, para impresion o medio | Archivos en Word y Excel.
Econdmicas magnético) para su revisién | Impreso en papel.
ortotipogréfica y editorial.
Subdireccion de 5. Recibe y envia como ventanilla Gnica la | Correo electrénico.
Publicaciones de publicacion a la Subdireccion de Edicion | Archivos en Word y Excel.
Informacion Econémica y Reproduccion Electrénica. Impreso en papel.
6. Recibe la publicacion. Nota.
Correo electrénico.
Archivos en Word y Excel
Impreso en papel.
Subdireccion de Edicién y 7. Revisa que se cumpla con los | Lineamientos Normativos para

Reproduccién Electronica

lineamientos de la normatividad

institucionales.

editar publicaciones
institucionales 2009.
Criterios normativos de estilo
editorial (actualizado).
Manual de Identidad
Institucional.

Manual Institucional de
Comunicacion escrita para la
Redaccion de productos del
INEGI.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Edicion vy ¢Cumple con los lineamientos vy
Reproduccion Electrénica normatividad?
Si.
Continda en la actividad No. 13.
No.
8. Seflala en las publicaciones las | Correo electronico.
correcciones ortotipogréaficas y de edicion | Archivos en Word, Excel y
conforme a la normatividad editorial. PDF.
Impreso en papel.
Subdireccion de 9. Recibe y envia la publicacion de SERE | Correo electrénico.
Publicaciones de con las solicitudes de correccion que | Archivos en Word, Excel y
Informacion Econdmica deben realizarse por el &rea generadora. | PDF.
Impreso en papel.
Direcciones de la DGEE 10. Recibe el area generadora la publicacién | Correo electrénico.
con las correcciones que sugiere SERE | Archivos en Word, Excel y
se requiere realizar. PDF.
Impreso en papel.
11. Recibe el area generadora y analiza y | Correo electronico.
aplica las correcciones sugeridas por | Archivos en Word, Excel y
SERE, acorde a las normatividades y | PDF.
lineamientos establecidos. Impreso en papel.
Subdireccion de 12. Recibe ventanilla Unica la publicacion | Correo electrénico.
Publicaciones de corregida y la turna a SERE para su | Archivos en Word, Excel y
Informacion Econémica nueva revision y aplicacion de las | PDF.
correcciones sugeridas y regresa a la | Impreso en papel.
actividad 7.
Subdireccion de Edicion y 13. Notifica la liberacion de la publicacion. Correo electrénico.
Reproduccioén Electronica Archivos en Word, Excel y
PDF.
Impreso en papel.
Subdireccion de 14. Recibe ventanilla Unica la publicacién | Correo electrénico.
Publicaciones de liberada. Archivos en Word, Excel y

Informacién Econémica

PDF.
Impreso en papel.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 15. Notifica al éarea generadora que la | Correo electrénico.
Publicaciones de publicacion esta liberada. Sistema Automatizado
Informacion Econémica ConProVe.
¢ Es publicacién para impresién?
Si.
Continda en la actividad No. 29.
No.
16. Solicita a la SASER la revisién de la | Correo electronico.
normatividad institucional para los | Archivos en Word, Excel y
archivos electronicos que se publican en | PDF.
Internet.
Subdireccion de 17. Recibe y revisa que se cumpla con los | Correo electronico.
Administracion del Sistema lineamientos técnicos, para la integracion | Archivos en Word, Excel y
Estratégico de Resultados de publicaciones electronicas en la | PDF.
(SASER) pagina de INEGI en Internet. Lineamientos Generales para
la Elaboracion de
Publicaciones en Formato xls.
Lineamientos para Integrar
Archivos de Publicaciones
Electronicas (PDF).
Lineamientos Técnicos para la
Integracion de Publicaciones
Electronicas en la Pagina del
INEGI en Internet.
¢ Cumple con los lineamientos?
Si.
Continda en la actividad No. 23.
No.
SPIE 18. Elabora un reporte de revision y lo envia | Correo electronico.

al area generadora, via ventanilla Gnica.

Reporte.
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SPIE 19. Recibe y envia, ventanilla Gnica el | Correo electrénico.
reporte de revision con las sugerencias | Reporte.
de correccioén de la publicacion.

Direcciones de la DGEE 20. Recibe el area generadora el reporte de | Correo electronico.
revision de la SASER de publicaciéon | Archivos en Word, Excel y
electrénica a través de ventanilla Gnica. PDF.

21. Realiza los ajustes solicitados por | Correo electrénico.
SASER, a la publicacién electrénica. Archivos en Word, Excel y
PDF

SPIE 22. Turna SASER a través de ventanilla | Correo electrénico.

Unica, la publicacion con los ajustes | Archivos en Word, Excel y
solicitados. PDF.

SASER 23. Notifica la liberacién de la publicaciéon. Correo electrénico.

Archivos en Word, Excel y
PDF.
24, Notifica ventanilla Unica al &rea | Correo electrénico.

SPIE generadora que la publicacién estad | Archivos en Word, Excel y
liberada. PDF.

25. Solicita a la Direccién de Integracion de | Atenta nota.

SASER Informacion  Econdémica  (DIIE) la | Correo electronico.
incorporacion del documento a la pagina | Archivos en Word, Excel y
de Internet del INEGI. PDF.

26. Notifica a ventanilla Unica el envio de la | Correo electrénico.
publicacion electronica a la Subdireccion
de la Red Nacional de Consulta (SRNC),
para el proceso de
Incorporacién a la Biblioteca Digital y
Banco de Informacion Econdmica (BIE)
de la pagina de Internet del INEGI.
27. Notifica que la publicacion esta en linea | Correo electrénico.
en el diay la hora establecida.
SPIE 28. Notifica ventanilla Unica a la DGEE vy | Correo electronico.

direcciones, que la publicacion esta en la
pagina en Internet.
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No. DESCRIPCION
SPIE 29. Notifica al area generadora que realice y | Correo electronico.

envie escaneada por correo electrénico, | Solicitud de Edicion e
la Solicitud de Edicién e Impresion y si es | Impresion.
publicacion incluya la ficha técnica.

30. Solicita y envia los datos de los | Correo electronico.
colaboradores al Departamento de
Control y Andlisis de Procesos Editoriales
(DCAPE) para el trdmite del ISBN.

(Internacional Standard Book Number.
esp. Numero Internacional Normalizado
del Libro).

31. Recibe del area generadora la Solicitud | Solicitud de Edicion e
de Edicion e Impresion de los productos | Impresion.
editoriales del Programa Anual Editorial y | Ficha Técnica.
si se trata de una publicacion, también la
Ficha Técnica correspondiente.

32. Turna a la Subdireccion de Planeacion y | Atenta Nota.

Control de la Produccién (SPCP), de la | Solicitud de Edicién e
Direccion de Produccion Editorial (DPE), | Impresion.

los productos editoriales y solicitudes | Ficha Técnica.

para su impresion.

33. Monitorea los procesos de avance de | Correo electronico.
impresion y notifica de ellos a las &reas | Sistema Automatizado
generadoras. ConProVe.

SPC 34. Notifica a ventanilla Unica, que los | Correo electrénico.
productos han sido terminados asi como | Relacién de envios.
los nimeros de guia de los productos
editoriales que deben ser distribuidos a
las Coordinaciones Estatales.

SPIE 35. Notifica a las éareas generadoras el | Correo electrénico.

proceso de avance de distribucién de los
productos  editoriales que asi lo
requieren.

Relacion de envios.
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ACTIVIDAD
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No. DESCRIPCION
SPIE 36. Verifica permanentemente el estatus del | Sistema Automatizado
Programa Anual Editorial, a fin de | ConProVe.
mantener actualizado y controlado los
procesos de altas, bajas y
reprogramaciones, en el Sistema
Automatizado ConProVe y evitar posibles
retrasos.
37. Apoya a la DMG, en atender la peticién | Correo electrénico.
de la Subdireccion de Estrategias de | Sistema Automatizado
Mercado (SEM), de la Direccion de | ConProVe
Investigacion del Servicio a Usuarios
(DISU), la cantidad de publicaciones
comercializables, su uso y destino para la
DGEE.
38. Verifica como ventanilla Unica los | Calendario de publicacion de
avances de las Direcciones de la DGEE, | Informacion de Interés
en el registro de Derecho de Autor de las | Nacional.
obras generadas. PAE.
39. Confirma los avances de captura en el | Correo electronico.
Modulo de Derecho de Autor en el | Sistema Automatizado
Sistema Automatizado ConProVe | ConProVe.
asesora, apoya y valida directamente en
el registro de la obra.
40. Recibe de las areas generadoras la | nota.

documentacion requerida para inicio del
tramite de registro ante INDAUTOR.

¢La documentacion estd completa y
correcta?

Si.

Contindia en la actividad No. 41.

Respaldo de la obra

(Dos ejemplares en impreso o
en medios electrénico.

4 Cartas originales de
colaboradores remunera-dos
del Instituto, con firma
autografa.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
SPIE No.
Continda en la actividad No. 39.
41. Envia la  documentacion a la | Nota.
Subdireccion de Planeacion y Control de | Respaldo de la obra (dos
la Produccién (SPCP). ejemplares en impreso o en
medios electronico.
4 Cartas originales de
colaboradores remunera-dos
del Instituto, con firma
autografa.
CPCP y Departamento de 42. Recibe y valida la documentacion para el | Registro en el Médulo.
Control 'y Andlisis de trdmite de registro ante el INDAUTOR. Derechos de Autor del Sistema
Procesos Editoriales Automatizado ConProVe.
(DCAPE) Respaldo de la obra (dos
ejemplares en impreso o en
medios electronico.
4 Cartas originales de
colaboradores remunera-dos
del Instituto, con firma
autografa.
SPIE 43. Recibe de la SPCP un ejemplar de la | Nota.
obra etiquetado con el numero de | Un ejemplar de la obra
Certificado tramitado ante INDAUTOR es | etiquetado con el nimero de
notificada de la existencia de una copia | registro de autor.
del certificado en ConProVe.
44, Envia al é&rea generadora, copia del | Nota.

Certificado de Registro de Derecho de
Autor, un ejemplar de la obra etiquetado,
para su guarda y custodia por formar
parte del acervo y patrimonio del Instituto
ademas notifica de la existencia del
certificado en el Sistema Automatizado
ConProVe.

Fin del Procedimiento.

Copia del Certificado de
Registro de Derecho de Autor.
Un ejemplar de la obra
etiquetado con el numero de
registro de autor.
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INICIO

.

SPIE

.

VERIFICA INTEGRACION DEL
PAE EN CONPROVE

SISTEMA
AUTOMATIZADO
CONPROVE

!

RECIBE EL CALENDARIO DE LA
DGEE DE PUBLICACIONES DE
INFORMACION DE INTERES

NACIONAL

v

SOLICITA A LA RED NACIONAL
DE CONSULTA VALIDACION DE
PORTADAS DE LAS
PUBLICACIONES

CALENDARIO

o

!

AREA GENERADORA
DGEE

MANUAL DE NORMAS
BIBLIOGRAFICAS
PARA LAS
PUBLICACIONES DEL
INEGI.

' —

ENVIA PUBLICACION A
“VENTANILLA UNICA”

!

SPIE

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF,
IMPRESO
EN PAPEL
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RECIBE Y ENVIA LA
PUBLICACION A SERE

—

;

SERE

!

RECIBE
LA
PUBLICACION

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF,
IMPRESO
EN PAPEL

—

v

REVISA QUE
CUMPLA CON LOS
LINEAMIENTOS DE

NORMATIVIDAD EDITORIAL

7

ATENTA
NOTA

¢CUMPLE CON
LOS LINEAMIENTOS Y
NORMATIVIDAD?

—_—

SENALA EN PUBLICACION LAS
CORRECCIONES Y
OBSERVACIONES

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF,
IMPRESO
EN PAPEL

LINEAMIENTOS
NORMATIVOS PARA
EDITAR PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES 2009

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF,
IMPRESO
EN PAPEL

CRITERIOS NORMATIVOS
DE ESTILO EDITORIAL
(ACTUALIZADO)

MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL Y MANUAL

INSTITUCIONAL DE
COMUNICACION ESCRITA
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SPIE

v

RECIBE Y ENVjA COMO
“VENTANILLA UNICA” LA
PUBLICACION AL AREA

=

ARCHIVOS EN WORD,

EXCEL, PDF,
GENERADORA IMPRESO
9 EN PAPEL
AREA GENERADORA
DGEE
RECIBE EL AREA ARCHIVOS EN WORD,
GENERADORA LA EXCEL, PDF,
PUBLICACION PARA IMPRESO
CORRECCION EN PAPEL
10

v

RECIBE, ANALIZA'Y APLICA
CORRECCIONES A LA

=

ARCHIVOS EN WORD,

- EXCEL, PDF,
PUBLICACION MPRESO
11 EN PAPEL
SPIE

—_—

RECIBE Y ENVIA
LA PUBLICACION
CORREGIDA COMO
“VENTANILLA UNICA” A SERE

12

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF,
IMPRESO
EN PAPEL
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SERE

=

NOTIFICA SERE LA

LIBERACION DE LA ARCHIVOS EN WORD,
PUBLICACION EXCEL, PDF,
IMPRESO
13 EN PAPEL

RECIBE ARCHIVOS EN WORD,
“VENTANILLA UNICA” EXCEL, PDF,
LA PUBLICACION LIBERADA IMPRESO
EN PAPEL

14

v

NOTIFICA AL AREA
GENERADORA QUE LA
PUBLICACION
ESTA LIBERADA SISTEMA
15 AUTOMATIZADO
COMPROVE

¢ES PUBLICACION
PARA IMPRESION?

I

SOLICITA A LA SASER
LA REVISION DE LA
NORMATIVIDAD PARA ARCHIVOS EN WORD.,
PUBLICAR EN INTERNET EXCEL. PDE

v

16
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SASER

;

RECIBE Y REVISA SE CUMPLAN
LOS LINEAMIENTOS TECNICOS
PARA LA INTEGRACION DE
PUBLICACIONES
ELECTRONICAS EN LA PAGINA
DEL INEGI EN INTERNET

=

¢CUMPLE CON

LINEAMIENTOS?

LOS

18

ELABORA UN REPORTE DE
REVISION Y LO ENVIA

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF

L—_

REPORTE

SPIE >

19

RECIBE Y ENVIA
“VENTANILLA UNICA”
A AREA GENERADORA

REPORTE
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DIRECCIONES
DE LA DGEE

v

20

RECIBE EL REPORTE DE

REVISION DE PUBLICACION
ELECTRONICA TRAVES DE

“VENTANILLA UNICA”

=

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF

v

N

REALIZA
LOS AJUSTES
SOLICITADOS
POR LA SASER

=

ARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF

N

22

TURNA A LA SASER PARA SU

UNICA”

g

VALIDACION ViA “VENTANILLA | aARCHIVOS EN WORD,
EXCEL, PDF

v

SASER

NOTIFICA LA LIBERACION DE

LA PUBLICACION

=

ARCHIVOS EN
WORD, EXCEL,
PDF
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SPIE

v

. NOTIFICA A “VENTANILLA
UNICA” LA LIBERACION DE LA ARCHIVOS EN

PUBLICACION AL AREA
GENERADORA WORD, EXCEL,
PDF
24
SASER

SOLICITA A LA DIIE LA

INCORPORACION DEL ATENTA
DOCUMENTO A LA PAGINA DE NOTA
INTERNET ARC"!)YSSLEEE‘%ORDY

25

v

NOTIFICA A “VENTANILLA UNICA”
EL ENVIO DE LA PUBLICACION
ELECTRONICA A LA SRNC, PARA
SU INCORPORACION A LA
BIBLIOTECA DIGITAL Y BIE

26

NOTIFICA QUE LA
PUBLICACION ESTA EN LINEA

EN EL DIA Y HORA
ESTABLECIDO

27
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SPIE
NOTIFICA AL AREA
GENERADORA Y
DIRECCIONES DE LA DGEE,
QUE ESTA EN INTERNET LA
PUBLICACION
NOTIFICA AL AREA
GENERADORA QUE
SE REALICE Y ENVIE LA SOLICITUD
SOLICITUD DE EDICION E DE IMPRESION
- IMPRESION Y EDICION
SOLICITA' Y ENVIA Z
LOS DATOS DE
COLABORADORES A DCAPE
PARA TRAMITAR EL ISBN
30
RECIBE LA SOLICITUD DE
EDICION E IMPRESION Y SI ES SOLICITUD
PUBLICACION LA FICHA DE EDICION
TECNICA E IMPRESION FICHA
31 m TECNICA
TURNA A LA SPCP LOS
PRODUCTOS EDITORIALES Y ATENTA
SOLICITUDES PARA SuU NOTA SOLICITUD DE
IMPRESION EDICION E IMPRESION FICHA
32 TECNICA

v

MONITOREA LOS PROCESOS
DE AVANCE DE IMPRESION E
INFORMA LAS AREAS
GENERADORAS.

33

v
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SPCP

v

—

=
NOTIFICA A VENTANILLA
UNICA QUE LOS PRODUCTOS

HAN SIDO TERMINADOS Y RE'—SE'ON
DISTRIBUIDOS E
ENVIOS.
34
SPIE
=
NOTIFICA A LAS AREAS ]
GENERADORAS EL PROCESO RELACION
DE AVANCE DE DE
DISTRIBUCION. ENVIOS.
35
VERIFICA

PERMANENTEMENTE EL
ESTATUS DEL PAE EN
CONPROVE A FIN DE

MANTENERLO ACTUALIZADO

36 ¢

APOYA A LA DMG EN

SISTEMA
AUTOMATIZADO
CONPROVE

ATENDER LA CANTIDAD DE
PUBLICACIONES
COMERCIALIZABLES QUE

REQUIERE LA DGEE.

v

VERIFICA LOS AVANCES DE
LAS DIRECCIONES DE LA
DGEE PARA EL REGISTRO DE
DERECHO DE AUTOR

38

SISTEMA
AUTOMATIZADO
CONPROVE

CALENDARIO DE
PUBLICACION DE

) PROGRAMA
INFORMACION DE ANUAL
INTERES NACIONAL. EDITORIAL
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CONFIRMA Y ASESORA LOS
AVANCES DE CAPTURA EN EL SISTEMA
MODULO DE DERECHO DE | AUTOMATIZADO
AUTOR EN CONPROVE CONPROVE
39
RECIBE DE LAS AREAS
GENERADORAS LA
DOCUMENTACION ATENTA
. RESPALDOS
PARA EL TRAMITE DE NOTA DE LA CARTAS
REGISTRO ANTE INDAUTOR DE
40 OBRA ]
DOS EJEMPLARES COLABORACION

LA
DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA
Y CORRECTA?

\A

ENVIA LA DOCUMENTACION A
LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL DE
LA PRODUCCION

41

v

SPCP Y DCAPE

v

\ﬂ

RECIBE Y VALIDA LA
DOCUMENTACION PARA EL
TRAMITE DE REGISTRO ANTE
INDAUTOR

42

ATENTA RESPALDOS
NOTA DE LA CARTAS
OBRA DE

COLABORACION

DOS EJEMPLARES

REGISTRO EN EL
MODULO DERECHOS DE

AUTOR DEL SISTEMA RESPALDOS
AUTOMATIZADO DE LA CARTAS
CONPROVE OBRA DE

COLABORACION

DOS EJEMPLARES
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SPIE

v

RECIBE DE LA SPCP UN
EJEMPLAR DE LA OBRA
ETIQUETADO CON EL
NUMERO DE CERTIFICADO

& w

ENVIA AL AREA GENERADORA,
COPIA DEL CERTIFICADO DE
REGISTRO DE DERECHO DE
AUTOR, UN EJEMPLAR DE LA

44 OBRA ETIQUETADO

ATENTA
NOTA

v

FIN

ATENTA
NOTA

EJEMPLAR DE LA OBRA
ETIQUETADO CON EL
NUMERO DE REGISTRO

COPIA DEL
CERTIFICADO DE
REGISTRO DE
DERECHO

DE AUTOR

UN EJEMPLAR DE LA
OBRA ETIQUETADO

CON EL NUMERO DE
REGISTRO DE AUTOR
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1.

Objetivo.-

Proveer al Subsistema de Informacion Estadistica Econdmica de clasificaciones y catalogos a partir de
nomenclaturas y definiciones técnico-cientificas con el proposito de asegurar la homogeneidad y
comparabilidad en la captacién, procesamiento y publicacion de la informacion estadistica sobre actividades
y sus productos, incluida la explotacién de suelos, flora y fauna, generada por las diferentes unidades que lo
componen.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas Econdmicas, Direccion de
Normatividad y Clasificaciones, Coordinacion de Clasificaciones y la Subdireccion de Clasificaciones
Econdmicas.

Politicas de Operacién.-

Correspondera al Comité Directivo Trilateral del Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte
(SCIAN) y del Sistema de Clasificacion de Productos de América del Norte (SICPAN) la definicion de la
estructura del SICPAN vy la solucién de planteamientos técnicos que se presenten durante la aplicacion
de este procedimiento en lo relativo al SICPAN y SCIAN.

Corresponderd a la DGEE a través de la Direccion de Normatividad y Clasificaciones (DNYC), en
conjunto con representantes de las Direcciones de Area de la DGEE, la solucién de los planteamientos
gue se presenten durante la aplicacién de este procedimiento en el analisis de las estructuras de los
Catélogos de Mineria (CM), del Catalogo de Insumos del Sector Manufacturas (CISM) y del Catéalogo de
Productos Finales del Sector Manufacturera.(CPFSM), la formacién de Cadenas productivas que inicien
en el Sector Primario y continGen en el Sector Manufacturas (CPSPM) y en la actualizacién del Catalogo
de Especies y Productos Agropecuarios, Forestales y Pesqueros (CEPAFOP).

Correspondera a la DGEE a través de la Direccién de Normatividad y Clasificaciones, acordar con
representantes de las Direcciones de Area de la DGEE y de las deméas Unidades del Subsistema
Nacional de Informacién Econdémica involucradas, la aprobacién de la actualizacion del SCIAN2007 a
2012 y del CEPAFOP.

La informacion técnica adicional requerida para la actualizacién del SCIAN 2012 y del CEPAFOP, se
obtendra por medio de bibliografia, internet y consultas a dependencias de los tres niveles de Gobierno
(Federal, Estatal y Municipal) y a productores, en ese orden, hasta su obtencion.

La informacién técnica adicional requerida para definir las estructuras de clasificacion y de codificacién
del SICPAN, CM, CISM, CPFSM vy para el analisis de las Cadenas Productivas que inician en el sector
primario excepto petréleo y contintan en el Sector Manufacturas se obtendra por medio de bibliografia,
internet y consultas a dependencias de los tres niveles de gobierno (Federal, Estatal y Municipal) y a
productores, en ese orden, hasta su obtencion.



INSTITUTO NRCIONRL
D€ ESTRADISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

FECHA DE ELABORACION: i
{ 23. Construccién, Mantenimiento e Implantacién de Clasificadores de Actividades, } = . PAGINA:
. . ARO.
Especies y Productos.

3.1

3.0.

3.h.

La informacion técnica requerida para la elaboracion de las Tablas de Equivalencias del SCIAN2007,
CM, CISM y CPFSM con respecto a Ley General de Importaciones y Exportaciones de 2007
(LGIE2007), la Clasificacion Internacional Industrial Uniforme (CIIU Rev. 4) y la Clasificacion Central de
Productos (CPC Ver. 2), se obtendra de la Ley General de Importaciones y Exportaciones de 2007 en
su texto completo y de los respectivos documentos de Naciones Unidas, con el apoyo y validacion de
sus custodios.

El analisis y elaboracién de tabulados sobre cadenas productivas se basara en la informacion de los
Censos Econdmicos mas recientes, con apoyo en los archivos de los Catalogos SCIAN, CEPAFOP,
CM, CISM y CPFSM.

La preparacion de la capacitacién para el uso y aplicacion del SCIAN y del CEPAFOP se basara en
métodos de capacitacién que consideren los diferentes niveles técnicos y educativos del personal que la
recibird.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién General de

Estadisticas Econémicas

Direccion de Normatividad y
Clasificaciones

Subdireccion de
Clasificaciones Econdmicas

Direccion de Normatividad y
Clasificaciones

Direccién General de

Estadisticas Econ6micas

Instruye la construccion del SICPAN,
actualizacién del SCIAN 2007,
CEPAFOP, y el desarrollo de cadenas
productivas.

Recibe instrucciones e indica las
actividades correspondientes al
desarrollo del SICPAN, de las Cadenas
Productivas que inician en el Sector
Primario y contindan en el Sector
Manufacturero  (CPSPM), con sus
correspondientes catalogos de Mineria
(CM), de Insumos del Sector
Manufacturero (CISM) y de Productos
Finales del Sector Manufacturero
(CPFSM); asi como las actualizaciones
del SCIAN 2007 para llegar al SCIAN
2012, y del CEPAFOP.

Analiza la informacién existente y elabora
las propuestas de definicibn de los
Marcos Conceptuales de SICPAN
nacional e internacional y envia.

Recibe y valida las propuestas de marcos
conceptuales del SICPAN.

Valida con las Direcciones de Area de la
DGEE para su aprobacion.

,Se aprobd el marco conceptual del
SICPAN nacional e internacional?

No.
Continda en la actividad No. 2.
Si.

Envia marco conceptual del SICPAN
validado.

Recibe y analiza la propuesta y define el
marco conceptual del SICPAN con el
Comité Directivo Trilateral y envia a la
Direccion de Normatividad y
Clasificaciones y a la Subdireccion de
Clasificaciones Economicas para su
evaluacion.

Nota con indicaciones.

Documentos con propuestas
iniciales de Marco Conceptual
de SICPAN.

Propuestas de marcos
conceptuales del SICPAN.

Minuta de reunién trilateral
sobre el Marco Conceptual del
SICPAN.
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productivas que inician en el Sector
Primario y contindban en el Sector
Manufacturero (CPSPM) y el CEPAFOP
a las Direcciones de Area de la DGEE
para su aprobacion.

¢Se aprobé el marco conceptual de
cadenas productivas?

No.
Continda en la actividad No. 10.

Si.

§ 04 2011
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 8. Evalia los avances de los marcos | Reporte de avances.
Clasificaciones Econdmicas conceptuales del SICPAN nacional e
internacional.
¢Estan completos los marcos
conceptuales del SICPAN?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
9. Incorpora los productos seleccionados.
Coordinacion de 10. Analiza los productos de Mineria y de la | Productos reportados en los
Clasificaciones Industria Manufacturera a partir de | Censos Econémicos.
Censos Econdmicos 1999 a 2009, para
decidir la mejor propuesta de cadenas
productivas que inician en el Sector
Primario y contindban en el Sector
Manufacturero (CPSPM) y el CEPAFOP.
11. Elabora la propuesta de Marco | Reportes de resultados del
Conceptual de cadenas productivas que | analisis de los productos.
inician en el Sector Primario y contindan | Marco Conceptual del CPSPM.
en el Sector Manufacturero (CPSPM) y la | Archivo de actualizacion del
actualizacion del CEPAFOP y envia. CEPAFOP.
Direccion de Normatividad y 12. Recibe, analiza y presenta las | Minuta sobre  propuestas
Clasificaciones propuestas conceptuales de cadenas | conceptuales.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion de

Clasificaciones

Subdireccion de
Clasificaciones Econémicas

Direccion de Normatividad y
Clasificaciones

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Analiza los insumos de la industria
manufacturera a partir de informacion de
Censos Econdmicos 1999 a 2009, e
investiga en internet y bibliografia y
determina su origen bajo criterios de los
marcos conceptuales de SICPAN, CM,
CISM, SCIAN, CEPAFOP y CPSPM y
requerimientos del Analisis de insumos y
productos para cadenas productivas
(AIPCP).

Incorpora los productos seleccionados
como necesarios para enlistar en
CPSPMYy el CEPAFOP.

Determina posibles actividades nuevas
para SCIAN 2012, nacional e
internacional.

Analiza la importancia econémica de los
insumos y productos desde los puntos de
vista de valor y personal ocupado y de
posibles actividades nuevas para SCIAN-
2012.

Describe los productos seleccionados
como necesarios para enlistar en SCIAN
2012 y envia.

Recibe y revisa las listas y archivos
generados con las Direcciones de Area
de la DGEE.

¢ Se aprobaron las listas y archivos?

No.

Continda en la actividad 15.

Si.

Instruye la elaboracién de propuestas de
modificacién para el SCIAN 2012.

Reporte del andlisis de

insumos.

Lista de posibles actividades
nuevas para SCIAN.

Reporte del andlisis de
posibles actividades nuevas
para SCIAN-2012.

Productos seleccionados para
inclusién en SCIAN 2012.

Minuta con andlisis de las
listas y archivos
seleccionados.
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Clasificaciones

Unidades del Subsistema de informacion
Econoémica la asignacion de productos en
las estructuras obtenidas.

¢Se aprobaron las asignaciones de
productos en las estructuras del SCIAN
20127

No.

Continda en la actividad No. 25.

Si.

4 04 2011
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 20. Elabora la propuesta de modificacion de | Propuesta de modificacion
Clasificaciones Econdmicas estructuras para el SCIAN 2012 y la | para el SCIAN 2012.
envia.
Direccion de Normatividad y 21. Recibe, valida y envia la propuesta de | Propuesta de clasificacion y
Clasificaciones clasificacion y codificacion del SCIAN | codificacion  SCIAN 2012
2012. nacional e internacional.

22. Analiza la propuesta de estructura y | Minuta del andlisis de la
codificacion del SCIAN 2012 nacional e | propuesta de estructuras de:
internacional, con Areas de la DGEE, | SCIAN 2012 internacional.
Unidades del Subsistema de Informacién | SCIAN 2012 nacional.
Estadistica, informantes y usuarios
importantes externos.
¢ Se aprobaron las propuestas?

No.

Continda en la actividad No. 20.

Si.

23. Envia propuestas aprobadas por las | Propuesta aprobada.

Areas de la DGEE, Unidades del

Subsistema de Informacion Estadistica,

informantes y usuarios externos.
Direccion General de 24, Recibe y revisa las listas y analiza la | Minuta de revision de archivos.
Estadisticas Economicas propuesta de estructuras de clasificacion | Propuesta de estructura del

y codificacion del SCIAN 2012 con el | SCIAN 2012.

Comité Directivo Trilateral.
Subdireccion de 25. Recibe y asigna las actividades en las | Minuta del andlisis de las
Clasificaciones Econémicas estructuras establecidas e informa. asignaciones elaboradas.
Direccion de Normatividad y 26. Revisa y valida con Areas de la DGEE y
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Clasificaciones

clasificaciones internacionales y con la
Secretaria de Economia, las tablas de
equivalencias elaboradas.

¢Se  aprobaron las Tablas de

Equivalencias?
No.

Continda en la actividad No. 32.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Normatividad y 27. Envia estructuras con asignaciones
Clasificaciones aprobadas.
Subdireccion de 28. Elabora SCIAN 2012 y envia archivos. Archivo SCIAN 2012.
Clasificaciones Econdmicas Avance del SCIAN 2012.
Direccion de Normatividad y 29. Recibe, revisa, valida y envia el avance | Archivo SCIAN-2012.
Clasificaciones del SCIAN 2012. Avance del SCIAN 2012.
Direccion General de 30. Recibe, analiza y realiza el comparativo | Minuta con los resultados de la
Estadisticas Econdmicas de los avances de asignaciones | reunion trilateral de
nacionales del SCIAN 2012 con el | comparacion de los avances
Comité Directivo Trilateral e informa. de asignaciones nacionales.
Direccion de Normatividad y 31. Recibe y revisa minuta con resultados de | Minuta con los resultados de la
Clasificaciones la reunién trilateral y envia. reunién trilateral de
comparacién de los avances
de asignaciones nacionales.
Subdireccion de 32. Recibe y analiza las estructuras de la | Documentos de andlisis de
Clasificaciones Econdmicas LGIE2007, Clasificacion Internacional | relaciones entre:
Industrial Uniforme (CHIIU) rev. 4 y | - SCIAN2007 y LGIE2007
Clasificacion Central de Productos (CPC) | - SCIAN2007 y CPC ver. 2
ver. 2, y su relacion con las estructuras | - CMy SCIAN
del SCIAN 2007, SICPAN, CM, CISM, | - CMy LGIE2007
CPFSM. -CMyCllUrev. 4
-CMyCPCver. 2
- CISM y LGIE2007.
33. Elabora las tablas de equivalencias | Tablas de equivalencias entre:
SCIAN 2007 y CM con LGIE2007, CIIU | - SCIAN2007 y LGIE2007
rev. 4y CPC ver. 2 y envia. - SCIAN2007 y CPC ver. 2
-CMy SCIAN
- CMy LGIE2007
-CMyCllUrev. 4
-CMy CPC ver. 2.
Direccion de Normatividad y 34. Valida con los custodios de las | Minutas de los resultados de la

validacién por custodios de:
-Cliu

- CPC

- Secretaria de Economia para
LGIE2007.
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CEPAFOP en las Unidades del
Subsistema de Informacién Econdmica y
por sus usuarios e informa a la DGEE.

Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciéon de Normatividad y Si.
Clasificaciones
35. Informa la aprobacién de las tablas de | Archivos en Internet.
equivalencias.
Subdireccion de 36. Organiza la difusién de los archivos | Archivos en Internet.
Clasificaciones Econdémicas finales de las tablas de equivalencias
validadas.
37. Elabora los documentos de capacitacion | Documentos de Capacitacion.
sobre el uso de las estructuras,
clasificaciones 'y codificaciones de
SICPAN, SCIAN-2007, CM, CPFSM, e
informa.
Direccion de Normatividad y 38. Implementa el uso de SCIAN 2007 y de | Presentaciones.

Publicacion SCIAN 2007.
Publicacion Sintesis
Metodoldgica SCIAN 2007.
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INICIO

v

DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS ECONOMICAS

v

INSTRUYE SOBRE EL SICPAN,
SCIAN, CEPAFOP Y CADENAS
PRODUCTIVAS

1

Y

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

RECIBE INSTRUCCIONES E
INDICA LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES

Y

SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS

*‘—@

NOTA CON INDICACIONES

ANALIZA LA INFORMACION Y
ELABORA PROPUESTAS DE
DEFINICION DE LOS MARCOS
CONCEPTUALES DE SICPAN Y
ENVIA

PROPUESTAS DE MARCOS
CONCEPTUALES DEL

SICPAN

3
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DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

Y

RECIBE Y VALIDA
PROPUESTAS DE MARCOS
CONCEPTUALES

PROPUESTAS DE MARCOS
CONCEPTUALES DEL
SICPAN

v

VALIDA CON LAS
DIRECCIONES DE AREA DE LA
DGEE PARA SU APROBACION

5

¢SE APROBO EL
MARCO
CONCEPTUAL?

ENVIA MARCO CONCEPTUAL
DEL SICPAN VALIDADO
6

v

DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS ECONOMICAS

v

RECIBE Y ANALIZA
PROPUESTA CON EL COMITE
DIRECTIVO TRILATERAL

7

MINUTA DE REUNION
TRILATERAL
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SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS

v

EVALUA LOS AVANCES DE
LOS MARCOS CONCEPTUALES | REPORTE DE AVANCES
8

¢ESTAN COMPLETO
LOS MARCOS
CONCEPTUALES?

INCORPORA LOS PRODUCTOS
SELECCIONADOS
9

v

COORDINACION DE
CLASIFICACIONES

+ -4 3

ANALIZA LOS PRODUCTOS DE
MINERIA Y DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA A PARTIR

DE CENSOS ECONOMICOS
1999 A 2009

PRODUCTOS
REPORTADOS EN EL
CENSO ECONOMICO

10

v

ELABORA PROPUESTA DE

MARCO CONCEPTUAL DE RESULTADOS DEL

CADENAS PRODUCTIVAS ANALISIS DE LOS
11 PRODUCTOS

REPORTES DE

MARCO CONCEPTUAL

ARCHIVO DEL CEPAFOP
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DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

RECIBE, ANALIZA'Y PRESENTA
LAS PROPUESTAS
CONCEPTUALES DE CPSPM Y
EL CEPAFOP

12

MINUTA DE LA REUNION
SOBRE PROPUESTAS
CONCEPTUALES

¢SE APROBO E
MARCO CONCEPTUAL
DE CADENAS
PRODUCTIVAS?2

COORDINACION DE
CLASIFICACIONES

v

NO

ANALIZAN LOS INSUMOS DE
LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA'Y
DETERMINA SU ORIGEN

13

REPORTE DEL RESULTADO
DE ANALISIS DE INSUMOS
Y SU ORIGEN

v

INCORPORA LOS PRODUCTOS
SELECCIONADOS PARA
ENLISTAR EN CPSPM Y

CEPAFOP

14

v

SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS
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%4

DETERMINA ACTIVIDADES
PARA SCIAN 2012
15

'

ACTIVIDADES NUEVAS
PARA SCIAN 2012

ANALIZA INSUMOS Y
PRODUCTOS PERSONAL
OCUPADO Y ACTIVIDADES
SCIAN 2012
16

REPORTE DEL
RESULTADO DEL
ANALISIS

v

DESCRIBE LOS PRODUCTOS
SELECCIONADOS E
INCORPORA AL SCIAN

17
DIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

PRODUCTOS PARA
INCLUSION SCIAN 2012

RECIBE Y REVISA LAS LISTAS
Y ARCHIVOS GENERADOS
CON LAS DIRECCIONES DE

AREA DE LA DGEE

18

MINUTA CON ANALISIS
Y ARCHIVOS
SELECCIONADOS

¢ SE APROBARON LAS
LISTAS Y ARCHIVOS?
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INSTRUYE ELABORACION DE
PROPUESTAS PARA SCIAN
2012

19

v

SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS

ELABORA PROPUESTA DE
MODIFICACION AL SCIAN 2012
Y ENVIA

20

PROPUESTA DE
MODIFICACION

v

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y

CLASIFICACIONES

RECIBE, VALIDA Y ENVIA
PROPUESTA DE
CLASIFICACION Y
CODIFICACION SCIAN 2012

PROPUESTA DE
MODIFICACION SCIAN 2012

v

.

ANALIZA LA PROPUESTA DE
ESTRUCTURA'Y
CODIFICACION DEL SCIAN
2012
22

MINUTA DEL ANALISIS DE
LA PROPUESTA DE
ESTRUCTURA

.

¢ SE APROBARON LAS
PROPUESTAS?
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¢ SE APROBARON
ASIGNACIONES DE
PRODUCTOS?

ENVIA ESTRUCTURAS CON
ASIGNACIONES APROBADAS

27

v

SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS

NO

ELABORA SCIAN 2012 Y ENVIA
ARCHIVOS
28

ARCHIVO SCIAN 2012

A4
DIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

RECIBE, REVISA, VALIDA'Y
ENVIA AVANCE DEL SCIAN
2012
29

v

DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS ECONOMICAS

AVANCE DEL SCIAN 2012

ARCHIVO SCIAN 2012

AVANCE DEL SCIAN 2012
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RECIBE, ANALIZA Y REALIZA
EL COMPARATIVO DE LOS
AVANCES DEL SICPAN Y DEL
SCIAN 2012 E INFORMA

30

MINUTA RESULTADOS
REUNION TRILATERAL

v

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

REVISA Y REVISA MINUTA CON
RESULTADOS DE REUNION
TRILATERAL Y ENVIA

31

MINUTA CON RESULTADOS
DE REUNION

v

SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS

y -

RECIBE Y ANALIZA LAS
ESTRUCTURAS
32

ANALISIS DE RELACIONES
CON ESTRUCTURAS

v

ELABORA TABLAS DE
EQUIVALENCIAS Y ENVIA

TABLAS DE
EQUIVALENCIAS

33
DIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

23. Construccidon, Mantenimiento e Implantacién de Clasificadores de Actividades,

Especies y Productos.

FECHA DE ELABORACION:
MES. ANO.

04 2011

PAGINA:

214

v

VALIDA LAS TABLAS DE
EQUIVALENCIAS ELABORADAS
34

¢SE APROBARON LA
TABLAS DE
EQUIVALENCIAS?

oy

MINUTAS CON
RESULTADOS DE LAS
REVISIONES

INFORMA LA APROBACION DE

LAS TABLAS DE ARCHIVOS EN
EQUIVALENCIAS INTERNET
35
SUBDIRECCION DE
CLASIFICACIONES
ECONOMICAS
ORGANIZA LA DIFUSION DE
LOS ARCHIVOS FINALES DE ARCHIVOS EN
DE LAS TABLAS DE INTERNET

EQUIVALENCIAS VALIDADAS

v

ELABORA DOCUMENTOS DE
CAPACITACION SOBRE EL
USO DE LAS ESTRUCTURAS E
INFORMA

37

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

DOCUMENTOS DE
CAPACITACION
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SCIAN 2007 Y DE CEPAFOP | PUBLICACION SINTESIS

38

IMPLEMENTA EL USO DEL | PUBLICACION SCIAN 2007,

METODOLOGICA

PRESENTACIONES

FIN
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1.

Objetivo.-

Revisar, analizar y adecuar lineamientos, procedimientos y normas técnicas aplicables a la generacion,
integracion y divulgacion de estadisticas basicas del ambito econdmico a fin de regular la operacion de
proyectos, estandarizar procesos y homologar conceptos comunes que permitan disponer de informacion
apta para la toma de decisiones bajo los requisitos de rigor conceptual, confiabilidad, oportunidad y
comparabilidad.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas Econdémicas, Direccion de
Normatividad y Clasificaciones y la Coordinacion de Seguimiento Normativo.

Politicas de Operacién.-

Todas las acciones orientadas a la estandarizaciéon y consolidacion del marco normativo para las
estadisticas econémicas deberan contar con el aval de la DGEE, como condicién previa a su aplicacion
por parte de las Direcciones Generales Adjuntas y de las Direcciones de area responsables de los
proyectos a través de los cuales tendra lugar la generacion de las estadisticas econdémicas basicas.

Corresponderd a la Direccion de Normatividad y Clasificaciones dar seguimiento y verificar la aplicacion
de los aspectos conceptuales y metodolégicos contemplados en el marco normativo y en cada una de
las fases de generacion de las estadisticas econdémicas basicas.

La DGEE documentara los proyectos: Censos Econdémicos, Encuesta Mensual de Opiniébn Empresarial
y la Encuesta Mensual de Servicios, bajo el estandar Iniciativa de Documentacion de Datos (DDI).
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién General de 1. Instruye el desarrollo de la estandarizacion,
Estadisticas Econdmicas consolidacion 'y seguimiento del marco
normativo para las estadisticas econémicas.
Direccion de Normatividad 2. Solicita un diagnéstico sobre la existencia y | Agenda de trabajo.
y Clasificaciones caracteristicas de documentos normativos
aplicables a la generacion de estadisticas
econdmicas basicas y acuerda los lineamientos,
orientacion y caracter de la investigacion
documental a los fines del diagndstico y brindar
adecuado soporte a lineas prioritarias de trabajo.
Coordinacion de 3. Realiza el andlisis a través de investigacion, | Documentos y
Seguimiento Normativo identificacion y  preclasificacion de la | metodologias de tipo
documentacion de tipo normativo. normativo.

4. Recopila o consulta y analiza cobertura de la | Documentos normativos.
documentacion normativa en sus alcances
generales de manera que, en lo particular,
permita enmarcar las siguientes lineas de
trabajo.

5. Homologa aspectos conceptuales de aplicacion | Documento  preliminar
general en los proyectos vigentes de | sobre aplicaciones de
estadisticas econdmicas. tipo conceptual.

6. Revisa y/o consolida aspectos normativos y | Documento preliminar
metodolégicos para la generaciébn de | sobre aspectos
estadisticas econdmicas basicas. normativos y

metodolégicos.

7. Elabora criterios homogéneos aplicables a la | Lineamientos normativos
presentacion de resultados de los proyectos, a | para presentacion de
partir de los lineamientos  normativos | tabulados.
disponibles.

8. Adecua y/o depura glosarios vigentes mediante | Glosarios por proyecto.
un analisis entre proyectos, como aspecto
sustantivo de la homologacién conceptual.

9. Orienta las consultas tematicas sobre | Documento preliminar
estadisticas econOmicas, en la pagina web del | sobre consultas
INEGI. teméticas.
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y Clasificaciones

a las Direcciones Generales Adjuntas y de
Area adscritas a la Direccion General de
Estadisticas Econdmicas, aspectos
conceptuales asociados al metadato
estadistico DDI y las acciones realizadas
para su aplicacion en el Instituto.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE J
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Coordinacion de 10. Elabora e implementa metadatos | Documento preliminar para
Seguimiento Normativo estadisticos de caracter institucional vy | definicibn de metadatos
documentacion de proyectos a nivel de | estadisticos.
microdatos.
11. Relne antecedentes histdricos sobre | Publicaciones.
metadatos estadisticos; investiga | Presentaciones.
caracteristicas y ventajas de la adopcién de | Sitios de Internet.
metadatos sustentados en estandares
internacionales.
12. Analiza informacion relacionada con la | Iniciativa de Documentacion
implementacion institucional del metadato | de Datos (DDI).
estadistico: Iniciativa de Documentacion de
Datos  (DDI), estandar  internacional
promovido por Banco Mundial y diversas
instituciones.
13. Elabora en conjunto con la Vicepresidencia | Plantilla para el editor de
de Informacién Demografica y Social, DGEE | metadatos DDI.
y la DNyC, plantilla para el editor de
metadatos DDI y envia.
Vicepresidencia de 14. Reciben, revisan y adecuan los elementos | Plantilla para el editor de
Informacion Demografica y de la plantilla DDI a utilizar en el INEGI, asi | metadatos DDI.Manuales y
Social, Direccién General como los manuales y guias de llenado para | guias.
de Estadisticas el metadato.
Sociodemogréficas,
Direccion  General de
Estadisticas Econdmicas y
Direccion de Normatividad
y Clasificaciones
Direccion de Normatividad 15. Solicita la elaboracion de un documento | Presentacion del metadato
y Clasificaciones sobre la Iniciativa de Documentacién de | DDI para el INEGI.
Datos (DDI) en la que se abarquen aspectos
medulares de este metadato, asi como las
acciones que se han venido realizando para
conocimiento e implementacion institucional.
Coordinacion de 16. Elabora propuesta de presentacion y la | Propuesta.
Seguimiento Normativo envia.
Direccion de Normatividad 17. Recibe, revisa, convoca a reunién y expone | Presentacion del metadato

DDI para el INEGI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacion de 18. Apoya y da seguimiento a la | Plantilla para el editor de metadatos
Seguimiento Normativo incorporacion de los proyectos | DDI.
autorizados para documentar bajo el | Manuales y guias.
estandar DDI. Software del editor de metadatos
DDI.
19. Determina diferencias y similitudes | Documento preliminar con diferencias
entre proyectos y prepara documento | y similitudes.
preliminar  priorizando  aspectos
conceptuales en los proyectos
vigentes y consultas teméticas sobre
estadisticas econémicas y envia.
Direccion de 20. Recibe 'y revisa  documento | Documento preliminar sobre los
Normatividad y preliminar con  diferencias vy | aspectos analizados.
Clasificaciones similitudes.
¢Avala documento?
No.
21. Realiza observaciones y remite. Documento preliminar con diferencias
y similitudes.
Contintia en la actividad No. 19.
Si.
22. Somete documento preliminar a | Documento preliminar.
consideracion de la Direccion
General de Estadisticas Econdmicas
para su aval.
¢El documento es avalado?
No.
23. Recibe observaciones y remite | Documento preliminar sobre
version preliminar para su inclusion. aspectos analizados.
Continda en la actividad No. 19.
Si.
24, Recibe documento liberado. Documento  definitivo  sobre los

aspectos analizados.
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Adjuntas fechas probables y modalidades
para operar los cambios establecidos e
implantacion del marco normativo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de 25. Presenta ante Direcciones Generales | Documento definitivo sobre los
Normatividad y Adjuntas y Direcciones de Area, los | aspectos analizados.
Clasificaciones resultados del analisis del documento | Agenda preliminar para el
resumen de los aspectos observados y | grupo de trabajo.
propuesta de creacion de un grupo de
trabajo incluyente y las actividades que
realizara.
26. Infforma a la Direccibn General de | Programa  preliminar  con
Estadisticas Economicas la integracion | enfoque tematico, para grupo
del grupo de trabajo. de trabajo.
27. Programa reuniones con el grupo de | Minutas.
trabajo 'y estructuran  documento | Programa de trabajo.
preliminar sobre acuerdos tomados.
Direccion de 28. Revisan y ajustan programacion de | Documento preliminar sobre
Normatividad y aspectos conceptuales transversales a | acuerdos del grupo de trabajo.
Clasificaciones y Grupo todos los proyectos estadisticos del
de trabajo ambito econdmico.
Direccion de 29. Presenta para consideracion de las | Documento preliminar sobre
Normatividad y Direcciones ~ Generales  Adjuntas y | acuerdos del grupo de trabajo.
Clasificaciones Direcciones de Area documento del
grupo de trabajo sobre los cambios o
adecuaciones derivados del andlisis
conjunto.
¢Las Direcciones Generales Adjuntas
aprueban la propuesta?
No.
30. Revisa y modifica aspectos observados. Documento  preliminar  con
acuerdos del grupo de trabajo.
Continda en la actividad 28.
Si.
31. Acuerda con las Direcciones Generales | Documento con lineamientos y

recomendaciones al
normativo.

marco
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Clasificaciones

General de Estadisticas Econdmicas la
aplicacion de lineamientos normativos
modificados y el seguimiento al marco
normativo.

Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Normatividad y 32. Prepara plan rector para operar ajustes y | Documento con los acuerdos
Clasificaciones cambios acordados sobre el marco | sobre cambios y ajustes al
normativo a partir del documento | marco normativo.
generado en grupo de trabajo y lo remite.
Direccion General de 33. Recibe documento con lineamientos y | Documento con lineamientos y
Estadisticas Econ6micas recomendaciones al marco normativo. recomendaciones al marco
normativo.
¢Aprueba la propuesta?
No.

34. Propone modificaciones al contenido y
remite.

Continda en la actividad No. 32.
Si.

35. Libera lineamientos y recomendaciones | Documento con lineamientos y
contenidas en el marco normativo | recomendaciones al marco
modificado, para su aplicacion en | normativo.
proyectos vigentes al interior de la
Direccion General.

36. Propone los candidatos a integrar el | Documento con lineamientos y
grupo de trabajo interdisciplinario que | recomendaciones al marco
tendrd a su cargo la revisibon e | normativo.
integracién del marco general cuyo fin
consiste en normar y regular la
generacion de estadisticas basicas con
alcance a todas las Unidades del Estado
integrantes del SNIEG.

Direccion de Normatividad y 37. Promueve al interior de la Direccion | Documento con lineamientos y

recomendaciones al
normativo.

marco
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS ECONOMICAS

INSTRUYE SOBRE
ESTANDARIZACION,
CONSOLIDACION Y

SEGUIMIENTO DEL MARCO
NORMATIVO

v

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

SOLICITA DIAGNOSTICO
SOBRE DOCUMENTOS AGENDA DE TRABAJO
NORMATIVOS

COORDINACION DE

SEGUIMIENTO NORMATIVO

DOCUMENTOS Y
METODOLOGIAS DE TIPO
NORMATIVO

\—/—\

REALIZA EL ANALISIS

v

RECOPILA O CONSULTAY
ANALIZA COBERTURA DE LA
DOCUMENTACION NORMATIVA

4

DOCUMENTOS
NORMATIVOS

\—/—\
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HOMOLOGA ASPECTOS
CONCEPTUALES

DOCUMENTO PRELIMINAR
SOBRE APLICACIONES DE
TIPO CONCEPTUAL

v

J\

REVISA Y/O CONSOLIDA
ASPECTOS NORMATIVOS Y
METODOLOGICOS

DOCUMENTO PRELIMINAR
SOBRE ASPECTOS
NORMATIVOS Y
METODOLOGICOS

J\

LINEAMIENTOS

NORMATIVOS PARA

PRESENTACION DE
TABULADOS

O

6
ELABORA CRITERIOS
HOMOGENEOS
7
ADECUA Y/O DEPURA
GLOSARIOS
8

GLOSARIOS POR
PROYECTO

v

—

ORIENTA LAS CONSULTAS
TEMATICAS EN LA PAGINA
WEB DEL INEGI

DOCUMENTO PRELIMINAR
SOBRE CONSULTAS
TEMATICAS

O

v

ELABORA E IMPLEMENTA
METADATOS ESTADISTICOS
DE CARACTER INSTITUCIONAL
Y DOCUMENTACION DE
PROYECTOS

10

DOCUMENTO PRELIMINAR
PARA DEFINICION DE
METADATOS
ESTADISTICOS
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REUNE ANTECEDENTES
HISTORICOS, INVESTIGA
CARACTERISTICAS Y
VENTAJAS DE LA ADOPCION
DE METADATOS
11

PUBLICACIONES

A

PRESENTACIONES

SITIOS DE INTERNET

ANALIZA INFORMACION
RELACIONADA CON LA
IMPLEMENTACION DEL

METADATO ESTADISTICO

INICIATIVA DE
DOCUMENTACION DE
DATOS (DDI)

v

\/\

ELABORA PLANTILLA EN
CONJUNTO CON LA
VICEPRESIDENCIA, DGEE Y LA
DNyC, Y ENVIA

13

PLANTILLA PARA EL
EDITOR DE METADATOS
DDI

v

VICEPRESIDENCIA, DGEE Y
DNyC

v

f

RECIBEN, REVISAN Y
ADECUAN, LOS ELEMENTOS
DE LA PLANTILLA DDI ASI
COMO LOS MANUALES Y
GUIAS DE LLENADO
14

PLANTILLA PARA EL
EDITOR DE METADATOS
DDI

:

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

MANUALES Y GUIAS
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SOLICITA ELABORACION DE

DOCUMENTO SOBRE PRESENTACION DEL
INICIATIVA DE METADATO DDI PARA EL
DOCUMENTACION DE DATOS INEGI

(DDI)

v

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO NORMATIVO

Y

ELABORA PROPUESTA DE
PRESENTACION Y LA ENVIA PROPUESTA

16
DIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

RECIBE, REVISA'Y CONVOCA A
REUNION Y EXPONE

15

PROPUESTA

17

PRESENTACION DEL
METADATO DDI PARA
EL INEGI

v

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO NORMATIVO

v

APOYA'Y DA SEGUIMIENTO A
LOS PROYECTOS PLANTILLA PARA EL

AUTORIZADOS EDITOR DE DDI

18

MANUALES Y GUIAS

SOFTWARE DEL
D EDITOR DE
METADATOS DDI
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-

DETERMINA DIFERENCIAS Y
SIMILITUDES ENTRE
PROYECTOS Y PREPARA
DOCUMENTO PRELIMINAR
19

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

DOCUMENTO PRELIMINAR
CON DIFERENCIAS Y
SIMILITUDES

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTO PRELIMINAR
CON DIFERENCIAS Y
SIMILITUDES
20

Y

¢AVALA DOCUMENTO?

SOMETE DOCUMENTO
PRELIMINAR A
CONSIDERACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS ECONOMICAS

DOCUMENTO PRELIMINAR
CON DIFERENCIAS Y
SIMILITUDES

REALIZA OBSERVACIONES Y
REMITE

21

DOCUMENTO PRELIMINAR
CON DIFERENCIAS Y
SIMILITUDES

22 *

¢EL DOCUMENTO ES
AVALADO?

RECIBE DOCUMENTO
LIBERADO

24

DOCUMENTO PRELIMINAR

RECIBE OBSERVACIONES Y
REMITE VERSION PRELIMINAR
PARA SU INCLUSION

23

DOCUMENTO PRELIMINAR
SOBRE LOS ASPECTOS
ANALIZADOS

DOCUMENTO DEFINITIVO
SOBRE LOS ASPECTOS
ANALIZADOS
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PRESENTA ANTE
DIRECCIONES GENERALES
ADJUNTAS Y DIRECCIONES DE
AREA, LOS RESULTADOS DEL
ANALISIS

25

y

INFORMA A LA DIRECCION
GENERAL DE ESTADISTICAS
ECONOMICAS SOBRE
INTEGRACION DEL GRUPO DE
TRABAJO

26

DOCUMENTO DEFINITIVO
SOBRE LOS ASPECTOS
ANALIZADOS

AGENDA PRELIMINAR
PARA EL GRUPO DE
TRABAJO

PROGRAMA PRELIMINAR
PARA EL GRUPO
DE TRABAJO

v

\/\

PROGRAMA REUNIONES CON
EL GRUPO DE TRABAJO
27

MINUTAS

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES Y GRUPO
DE TRABAJO

PROGRAMA DE TRABAJO

REVISAN Y AJUSTAN
PROGRAMACION DE
ASPECTOS CONCEPTUALES
TRANSVERSALES
28

DOCUMENTO PRELIMINAR
SOBRE ACUERDOS DEL
GRUPO DE TRABAJO

v

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

PRESENTA DOCUMENTO DEL
GRUPO DE TRABAJO SOBRE
LOS CAMBIOS O
ADECUACIONES

29

DOCUMENTO PRELIMINAR
SOBRE ACUERDOS DEL
GRUPO DE TRABAJO
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¢LAS DGA APRUEBAN
LA PROPUESTA?

ACUERDA FECHAS
PROBABLES Y MODALIDADES
PARA OPERAR LOS CAMBIOS

ESTABLECIDOS E
IMPLANTACION DEL MARCO
NORMATIVO MODIFICADO

REVISA'Y MODIFICA

30

ASPECTOS OBSERVADOS

DOCUMENTO PRELIMINAR
CON ACUERDOS DEL
GRUPO DE TRABAJO

S

DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES AL
MARCO NORMATIVO

31
y -

PREPARA PLAN RECTOR PARA
OPERAR AJUSTES Y CAMBIOS
SOBRE EL MARCO
NORMATIVO

32

~

DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS ECONOMICAS

RECIBE DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES AL
MARCO NORMATIVO
33

DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES AL
MARCO NORMATIVO

¢(APRUEBA LA
PROPUESTA?

LIBERA DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES
CONTENIDAS EN EL MARCO
NORMATIVO MODIFICADO
35

DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES AL
MARCO NORMATIVO

AL CONTENIDO Y REMITE
34

PROPONE MODIFICACIONES

LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES DEL
MARCO NORMATIVO

DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES AL
MARCO NORMATIVO
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PROPONE CANDIDATOS PARA
INTEGRAR EL GRUPO DE
TRABAJO

v

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CLASIFICACIONES

v

PROMUEVE AL INTERIOR DE
LA DGEE LA APLICACION DE
LINEAMIENTOS NORMATIVOS

37

36

DOCUMENTO CON
LINEAMIENTOS Y
RECOMENDACIONES AL
MARCO NORMATIVO

FIN
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TRANSITORIOS.~

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Estadisticas Economicas

entrara en vigor a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto. todas aquellas disposiciones internas que en esta materia

se opongan al presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracién en el ejercicio de la
atribucion que le confiere lo dispuesto por la Fraccion VIII, del Articulo 41, del Reglamento

Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a de septiembre de 2011.

El Director General de Administracion.

)
?QW oo C Ao \mq

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS
ECONOMICAS, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL __ DE SEPTIEMBRE DE 2011 Y
APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN FOJAS
UTILES.




