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I.  INTRODUCCION.-

El presente Manual refiere en forma descriptiva y grafica los procedimientos relativos a las funciones
sustantivas de la Direccion General Adjunta de Integracién de Informacién Geoespacial como son: la
integracion de bases de datos, la edicién de informacion geografica a partir de la primera, la cual se realiza
tanto en forma digital como analégica y se aprovecha en otros productos como los Compendios de
Informacién Geografica Municipales, los Anuarios Estadisticos y Geograficos por Entidad Federativa y
Nacional en sus capitulos geograficos y las soluciones geomaticas a solicitud de la parte interesada,
asimismo en lo que respecta al desarrollo e investigacion sobre las tecnologias de vanguardia para su
aplicacién en los campos geografico y medio ambientales.

Estas actividades son de gran utilidad para alimentar el Subsistema Nacional de Informacién Geografica y
del Medio Ambiente y la Red Nacional de Informacion, en donde se atienden las necesidades de los diversos
usuarios de la informacién geografica y del medio ambiente para los distintos sectores de la sociedad
mexicana, cumpliendo asi con el Servicio Publico de la Informacion en el ambito nacional.

La Direccidon General Adjunta de Integracion de Informacion Geoespacial cubre con este Manual un objetivo
fundamental de documentar los procedimientos y con ello facilitar el entendimiento de sus tareas sustantivas
como son:

e La coordinacién, desarrollo y documentacién de esquemas estandarizados para la generacion,
integracion, validacion, diseminacion, acceso, intercambio, explotacion, almacenamiento y recuperacion
de la informacién en sistemas de bases de datos transaccionales que permitan homogeneizar la
produccion de datos, informaciéon geoespacial con sus respectivos metadatos en el Instituto y por parte
de las Unidades del Estado, asi como monitorear su formal aplicacion en la integracion e inscripcion de
la informacién en el Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

e La determinacién estratégica de las actividades de concertacion institucional e interinstitucional
orientadas a la generacién, obtencién, recepcion, integracion, evaluacién y actualizacion de datos e
informacion geoespacial de interés nacional, a través de acuerdos y convenios con las diversas
organizaciones para la integraciéon del Registro Nacional de Informacion Geografica, entre otros y
gestacion del conocimiento para la construccion de soluciones geomaticas, aplicando sistemas de
informacion geografica.

e La programacion y ejecucién de las actividades de disefio, integracion, edicion, digitalizacion e
impresion de productos geogréaficos en medios analégicos y digitales, para su divulgaciéon a usuarios y
comercializacion publica en general, en coordinaciéon con la Direccion General Adjunta de
Comunicacién, de la Direccién General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion.

e El desarrollo, explotacion y aplicacion de tecnologias en la generacién de soluciones geomaticas, asi
como en la integracion, respaldo y mantenimiento de bases de datos para asegurar, conforme a
criterios claros de inspeccion de la autenticidad de la informacion, la mejora cualitativa en la integracion,
conservacion y aprovechamiento de los acervos de informacion geoespacial institucionales, asi como
los incorporados a éstos, los generados por las Unidades del Estado y brindar la asesoria y soporte
para el uso de las mismas en aplicaciones cartograficas de indole diversa, solicitadas por los usuarios
del Sistema.

Con base en estas tareas se determinan los procedimientos cuya documentacion se describe a
continuacion.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:

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

c¢) Reglamentos:

c.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

d) Documentos Administrativos:

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

d.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional
ubicado en la direccion electronica:
http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/

e) Otros:

e.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electrénica: http://www.snieg.mx/



http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/
http://www.snieg.mx/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

GLOSARIO.-

Area Productora: al area responsable de crear o elaborar un producto;

Componentes: a los diferentes médulos o secciones que en conjunto forman el sistema completo;
DGAC: a la Direccion General Adjunta de Comunicacion;

DGAIIG: a la Direccién General Adjunta de Integracion de Informaciéon Geoespacial;

DGGMA: a la Direccién General de Geografia y Medio Ambiente;

Diccionario de Datos: al conjunto de metadatos que contiene las caracteristicas légicas y puntuales de
los datos que se van a utilizar en el sistema que se programa, incluyendo nombre, descripcion, alias,
contenido y organizacion;

DIESE: a la Direccién de Integracion de Estadisticas Socioeconémicas;

Disefio Conceptual: a la base de la creacion de cualquier elemento. Permite encausar la forma y sus
atributos en pos de una meta definida;

Instituto o INEGI: al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
IT: Innovacion(es) Tecnologica(s);

Metadatos: a los datos estructurados que describen las caracteristicas de contenido, calidad,
condicién, acceso y distribucion de la informacion estadistica y geografica;

RNIG: Registro Nacional de Informacion Geografica;
Respaldo: a la copia fiel de los datos en un dispositivos de almacenamiento;

Requerimientos: al conjunto de necesidades que establece un usuario para que sean solucionados a
través de un sistema;

SIBUM: Sistema Buscador de Metadatos;

Tecnologia: al conjunto de conocimientos técnicos, ordenados cientificamente, que permiten construir
objetos y maquinas para adaptar el medio y satisfacer las necesidades de las personas;

Tecnologias Emergentes: a aquellas tecnologias o innovaciones que conducen a la aparicién de
productos o servicios a fin de competir contra la tecnologia dominante buscando una progresiva
consolidacion en el mercado, y

UTM o Universal Transversal de Mercator: al sistema de coordenadas basado en la proyeccion
cartografica denominada Universal Transversal de Mercator. A diferencia del sistema de coordenadas
geograficas, en donde la posicion de un punto se expresa en longitud y latitud de valores
sexagesimales, la posicion de un punto en el sistema UTM los valores se dan en metros.


http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_coordenadas
http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecci%C3%B3n_cartogr%C3%A1fica
http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecci%C3%B3n_cartogr%C3%A1fica
http://es.wikipedia.org/wiki/Coordenadas_geogr%C3%A1ficas
http://es.wikipedia.org/wiki/Coordenadas_geogr%C3%A1ficas
http://es.wikipedia.org/wiki/Longitud_(cartograf%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Latitud
http://es.wikipedia.org/wiki/Metros
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

Presentar los procedimientos aplicados en la integracion de informacion geoespacial, a través de la
conformacion de las bases de datos derivadas de la construccion de soluciones e interacciones geomaticas,
que son utilizadas para el registro y la edicidén de informacioén geografica y del medio ambiente; asimismo
identificar nuevos métodos y tecnologias que coadyuven en su procesamiento, integracion y compilacion,
con el fin de documentar y conocer las actividades, insumos y politicas que regulan la operacién de los
mismos.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. La integracion de la informacidon geoespacial en los sistemas de bases de datos, debera realizarse
conforme a la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica y a las normas técnicas
vigentes aplicables.

2. El desarrollo de sistemas de informacién de base geografica y construccion de soluciones geomaticas,
deberan ser atendidos en el marco de las responsabilidades institucionales y de los tramites
administrativos previstos institucional e interinstitucionalmente.

3. Eldisefio y edicién de productos con informacion geoespacial, en medios analdgicos y digitales deberan
cumplir con los lineamientos técnicos y normativos vigentes en el Instituto.

4. En todo momento se buscara garantizar la calidad y oportunidad de los productos y servicios que se
provean a los usuarios de la informacion geografica y al publico en general.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-

Pagina

1. Actualizacién de la Carta Topografica y Tematica; 10
2. Administracién, disefio, implementacion y Modelo de Base de Datos Geoespaciales; 20
3. Administracién de Metadatos Geograficos; 28
4. Desarrollo de Soluciones Geomaticas; 32
5. Desarrollo de Sistemas Informaticos para apoyar la generacion, explotacion y 38

publicacion de la informacién geografica;
6. Estructuracion de Redes; 44
7. Exploracién y Evaluacion de Innovaciones Tecnolédgicas para los Proyectos de la 51

DGGMA;
8. Atencion de requerimientos de informacion geografica especializada; 59
9. Integracién, mantenimiento y actualizacion del acervo de informacion geografica; 71
10. Preparacion y entrega de informacion geografica para su diseminacion y explotacion; 75
11.  Registro de informacion geografica en la DGGMA y 81
12. Validacién de la actualizacién de los Capitulos Geograficos de los Anuarios 84

Estadisticos y Geograficos por Entidad Federativa.
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1. Obijetivo.-

Actualizar la informacion de la carta topografica y tematica para dar a conocer las caracteristicas orograficas,

de relieve, cuerpos de agua, distribucion de rasgos naturales y culturales del territorio nacional, a fin de

satisfacer la demanda de informacién de los usuarios.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los Departamentos de Edicién Cartografica, de Medios Impresos, de
Preprensa, a la Subdirecciéon de Edicién Analégica y a la Direccion de Edicién de Informacion
Geogréfica.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El disefio y edicién de productos cartograficos con informacion geoespacial, en medios analdgicos y
digitales, deberan cumplir con los lineamientos técnicos y normativos vigentes en el Instituto.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Edicion | 1. | Revisa y considera programa anual de | Programa de trabajo anual
Analodgica, Departamentos de trabajo. (original).
Edicion Cartografica y de Medios
Impresos
2. | Solicita por correo electronico los archivos
vectoriales de datos topograficos al
Departamento de Integracion de la Base de
Datos o a las é&reas generadoras de
cartografia tematica.
Departamentos de Edicion | 3. | Recibe archivos vectoriales de datos
Cartografica y de  Medios topograficos y tematicos de las cartas a
Impresos editar.
4. | Editay revisa archivos en formato SHP. Formato de Control de
Observaciones (Anexo I).
¢ Esta completo el archivo?
No.
5. | Solicita a través de correo electrénico la
correccion del archivo para editar
Departamento de Integracion de la Base de
Datos y area productora.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
6. Realiza la edicion de la carta. Manual para la Edicién
Digital de la Carta
Topogréafica 1:20 000 ¢
1:50 000.
Manual para el Uso de las
Herramientas de Edicion de
la Carta Topografica.
Formato de Control Diario de
Primera Edicion (Bitacora)
(Anexo II).
7. | Inserta sombreado y edita la tira marginal
en los archivos SHP.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentos de Edicion
Cartografica y de Medios
Impresos

Departamento de Preprensa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Inserta la informacion y genera archivos
PDF y MXD para depdsito.

Deposita archivo MXD editado para su
revision digital.

Revisa la informacion editada y plasma las
correcciones sobre el archivo digital.

¢ Hay observaciones?
Si.

Realiza correcciones y deposita nuevo PDF
para revision.

Continta en la actividad No.10.
No.

Revisa digitalmente que la informacion
técnica esté actualizada.

¢ Es correcta la informacion?
No.

Realiza correcciones.

Continta en la actividad No. 12.
Si.

Prepara archivo PDF y envia para solicitud
de negativo por correo electrénico.

Recibe y prepara informacién para
generacién negativo.

Deposita archivo PDF y solicita elaboracion
de negativo.

Recibe archivo para prueba de color final y
revisa para Vo. Bo.

¢ Se imprime?
No.
Continda en la actividad No. 21.

Si.

Anexo Il.

Formato de Solicitud de
Prueba de Color (Anexo llI).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de Edicion | 18. | Elabora y firma de Vo. Bo. para entrega a | Documento (original).
Cartografica y de Medios imprenta.
Impresos
Departamento de Preprensa 19. | Recibe documento de Vo. Bo. firmado. Documento (original).
20. | Solicita generacion de negativos y entrega | Anexo Ill.
archivo final a la Direccion de Produccion
Editorial.
21. | Respalda el archivo final y entrega a la
Subdireccién de Edicion Analégica.
Departamento de Edicion | 22. | Genera archivos PDF, ICD, GEOPDFs y
Cartografica MXD.
Departamento de Medios | 23. | Recibe y revisa archivos PDF, ICD,
Impresos GEOPDFs y MXD.
¢ Es producto en PVC?
Si.
24. | Solicita por correo electronico a la
Direccion de Produccion Editorial de la
DGAC el termoformado de los mapas.
Departamento de Preprensa 25. | Recibe de la Direccion de Produccion | Mapas termoformados.
Editorial mapas termoformados y entrega.
Direccion de Edicién de | 26. | Recibe y entrega mapas termoformados al | Mapas termoformados.
Informacion Geografica y usuario solicitante.
Subdireccion de Edicion
Analdgica
Continda en la actividad No. 27.
No.
Subdireccion de Ediciéon | 27. | Integra archivos finales, respalda y envia a
Analdgica Base de Datos.
Subdireccion de Ediciéon | 28. | Elabora y gestiona solicitud de registro de Formato de Derecho de
Analdgica, Departamentos de Derecho de Autor. Autor.
Edicién Cartografica, de Medios
Impresos y de Preprensa
Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Realizar la implementacion de los Sistemas de Bases de Datos Geoespaciales, utilizando las herramientas
necesarias de analisis y disefio que aseguren la integridad y disponibilidad de los datos para los usuarios,

asi como brindar la asesoria y el soporte sobre el manejo de los Sistemas de Bases de Datos

Geoespaciales, a fin de que las diferentes areas de la DGGMA, utilicen estos sistemas de manera

adecuada.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccidon de Soluciones Geomaticas, Subdireccion de Generacién de
Base de Datos, Departamentos de Modelado de Base de Datos, de Implementaciéon de Base de Datos,
de Administracion de la Base de Datos y al personal de la DGGMA que participe en la generacion y/o
manipulacion de bases de datos geoespaciales y Direcciones Regionales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Es responsabilidad de la Subdireccién de Generacién de Base de Datos a través del Departamento de
Modelado de Base de Datos elaborar el analisis de requerimientos con la participacion de las areas
involucradas directa o indirectamente con la produccion de datos espaciales con el fin de comprender y
entender a detalle las caracteristicas y requerimientos de datos espaciales que conforman cada uno de
los temas a incorporar a los diferentes sistemas de bases de datos geoespaciales del Instituto.

3.b. Sera responsabilidad de las areas involucradas la entrega de todos los documentos vigentes
relacionados con la produccién de datos espaciales.

3.c. Sera responsabilidad de las areas involucradas la participacion e interaccion con el Departamento de
Modelado de Base de Datos en el proceso de analisis de requerimientos.

3.d. El Departamento de Implementacién de Base de Datos procurara que la informaciéon que se despliega
en estas vistas sea la requerida por el usuario.

3.e. El Departamento de Implementacion de Base de Datos procurara que toda vista que se genere, estara
estructurada de forma que los recursos necesarios para visualizarla sean minimos y los tiempos de
respuesta para su visualizacién sean lo mas corto posibles.

3.f. Se considerara un Sistema Manejador de Base de Datos aquel que de acuerdo a su funcionalidad
permita crear facilmente el esquema fisico de la base de datos geoespacial y ademas proporcione una
administracion y explotacion eficiente de la informacion que sera almacenada en ésta.

3.9. Siempre que sea viable, se debera preferir el uso de estandares internacionales para el almacenamiento
y procesamiento de los esquemas de las bases de datos geoespaciales.

3.h. Se cuidara en todo momento que el rendimiento de los servidores sea el 6ptimo.

3.i. La implementacion de las bases de datos geoespaciales debera cumplir con los requerimientos de todos

los usuarios directamente involucrados.
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3.j. El Departamento de Implementacion de Base de Datos sera el encargado de dar solucién o gestion a la
solicitud de servicios de los usuarios, utilizando criterios definidos.

3.k. El Departamento de Administracion de la Base de Datos sera el responsable de mantener en operacion
las bases de datos institucionales utilizadas en la DGGMA.

3.l. El Departamento de Administracion de la Base de Datos debera monitorear y en su caso aplicar las
medidas apropiadas para mantener el desempeno y la ejecucion 6ptima de los procesos del sistema
administrador de base de datos.

3.m.El Departamento de Administracion de la Base de Datos sera el responsable de la actualizacion,
creacién y manipulacién de las bases de datos, usuarios y esquemas en los equipos servidores
destinados a Bases de Datos.

3.n. ElI Departamento de Administracion de la Base de Datos debera supervisar la realizacion de los
resguardos de la informacion contenida en las bases de datos institucionales de la DGGMA.

3.0. El Departamento de Administracion de la Base de Datos debera vigilar el uso 6ptimo de recursos
informaticos utilizados por las Bases de Datos Institucionales de la DGGMA.

3.p. El Departamento de Administracién de la Base de Datos debera atender las solicitudes de los usuarios
en materia de Administraciéon de Base de Datos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe solicitud, realiza analisis de | Solicitud (original).
Generacion de Base de requerimientos y turna.
Datos
Departamento de 2. Recibe solicitud y realiza el Modelo | Solicitud (copia).
Modelado de Base de Conceptual. Documento.
Datos
3. Realiza el Modelo Légico. Modelo légico (electrénico).
Departamento de 4. Recibe requerimientos para acceso al | Solicitud (copia).
Administracién de la Base Sistema Gestor de Base de datos o
de Datos solicitudes de soporte o asesoria.
5. Realiza conexion a la Base de Datos.
¢ Hay problema en la conexion?
No.
Contintia en la actividad No. 7.
Si.
6. Efectua acciones correctivas. Manual de Arquitectura y
Administraciéon Oracle.
Documentacion de PostgreSQL.
7. Supervisa el funcionamiento del
Sistema Gestor de Base de Datos.
8. Efectia modificaciones a la estructura | Manual de Arquitectura y
del Sistema Gestor de Base de Datos. Administracion Oracle.
Documentacién de PostgreSQL.
9. Revisa y/o elabora el calendario de | Calendario de realizacion de

realizacion de respaldos.

respaldos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 10. Efectia respaldos de la informacién
Administracién de la Base contenida en el Sistema Gestor de
de Datos Base de Datos en base al calendario
de realizacion de respaldos.
11. Evalua el desempefio del Sistema
Gestor de Base de Datos.
¢Funciona 6ptimamente?
Si.
Continda en la actividad No. 13.
No.
12. | Ajusta el Desempefio del Sistema
Gestor de Base de Datos.
13. | Registra actividades. Bitacora.
Departamento de Disefio | 14. Implementa Modelo Fisico en la Base | Modelo légico (electrénico).
de Base de Datos de Datos.
Departamento de | 15. | Realiza carga de informacion a la Base
Implementacién de Base de Datos.
de Datos
Subdireccion de | 16. | Verifica que el modelado y la
Generacion de Base de integracion de la informacién este de
Datos acuerdo al requerimiento del usuario y
de la normatividad institucional.
Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Apoyar la difusion y distribucion del acervo de datos espaciales de la DGGMA, ademas de proporcionar
informacion para el Centro Distribuidor de Metadatos (Clearinghouse), para asi permitir a los usuarios tanto
internos como externos, conocer y analizar la informacion geografica que se produce.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Metadatos, Subdireccion de
Administracién de Base de Datos y Direccidon de Soluciones Geomaticas.

Politicas de Operacién.-

El Departamento de Administracion de Metadatos coadyuvara a que la informaciéon geografica que
produce la DGGMA sea conocida por el publico en general.

La Direccién de Soluciones Geomaticas apoyara a las areas productoras con la asesoria necesaria, a
fin de que los productos geograficos digitales se documenten a través de metadatos.

. La Direccién de Soluciones Geomaticas realizara las gestiones necesarias para que los metadatos sean

proporcionados por los productores de los conjuntos de datos.

El Departamento de Administracién de Metadatos validara que la captura de los metadatos cumpla con
la normatividad vigente.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

Tecnologias Web

Continua en la actividad No. 10.

Si.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Soluciones 1. Turna solicitud de la generacion de | Solicitud (original).
Geomaticas metadatos de los nuevos conjuntos de
datos o productos.
Subdireccion de 2. Turna la solicitud y proporciona los | Solicitud (original).
Administracion de Base de elementos para la generacion de
Datos metadatos.
Departamento de 3. Genera reporte de disponibilidad de | Reporte (electrénico).
Administracion de nuevos conjuntos de datos.
Metadatos
4. Solicita los metadatos al area productora.
5. Recibe los metadatos del area | Metadatos (electrénico).
productora.
6. Revisa y valida los metadatos recibidos. Metadatos (electronico).
¢ Estan correctos?
No.
7. Regresa los metadatos para su | Metadatos (electrénico).
correccion al area productora.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
8. Almacena los metadatos en la base de | Metadatos (electrénico).
datos.
Departamento de 9. Publica los metadatos en el apartado de
Tecnologias Web internet de geografia del Instituto.
Departamento de 10. Verifica que el SIBUM pueda realizar
Administracion de consultas.
Metadatos
¢ Puede realizar consultas?
No.
Departamento de 11. Activa el SIBUM.
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1. Obijetivo.-

Desarrollar las soluciones geomaticas requeridas para la generacion y difusion de la informaciéon geoespacial

generada por el Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Desarrollo de Sistemas, de Soluciones
Geomaticas, de Generacion de Base de Datos, Direccion de Soluciones Geomaticas y usuarios de la
DGGMA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La solicitud para el desarrollo de soluciones geomaticas sera enviada a la DGAIIG.

3.b. Una vez aceptada la viabilidad de la solucion requerida se asignara el proyecto al area correspondiente,
quien analizara los requerimientos y las necesidades del usuario y los criterios a cubrir.

3.c. Concluido el desarrollo de la solucién, se estableceran los aspectos relativos a la instalacion y operacion
del sistema.
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Continta en la actividad No. 9.

Si.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Soluciones 1. Recibe solicitud. Solicitud (original).
Geomaticas
2. Realiza el andlisis de la viabilidad de la | Solicitud (original).
solucion geomatica.
¢ Es viable la solicitud?
No.
Continua en la actividad No. 14.
Si.
3. Asigna el proyecto al area
correspondiente de acuerdo a la
naturaleza de la solucion, para su
realizacion.
Subdirecciones: de 4. Define alcance y restricciones de la
Desarrollo de Sistemas, de solucion.
Soluciones Geomaticas o
de Generacion de Base de
Datos
5. Identifica requerimientos y necesidades
planteadas por el area solicitante.
6. Elabora disefio preliminar de la solucion.
7. Administra los recursos y controla los
procesos necesarios para desarrollar la
solucion geomatica.
8. Desarrolla la codificaciéon de los médulos
que componen la solucion.
9. Realiza pruebas y validaciones para
garantizar la funcionalidad de la solucion
desarrollada.
¢ Son satisfactorios los resultados de las
pruebas?
No.
10. Realiza los ajustes y correcciones
necesarias.




INSTITUTO NRCIONRL

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

obtenidos.

Fin de procedimiento.

( ) L. FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Desarrollo de Soluciones Geomaticas. VES. Ao,
L 09 2015 4
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciones: de 11. Realiza la integracion de los modulos.
Desarrollo de Sistemas, de
Soluciones Geomaticas o
de Generacion de Base de
Datos
¢ Requiere de transferencia ylo
conversion de datos?
No.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
12. Realiza la transferencia y/o conversién
de datos.
13. Implementa y libera la solucion
geomatica desarrollada.
14. Informa al area solicitante los resultados
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1.

Objetivo.-

Analizar, disefar y desarrollar los sistemas informaticos necesarios para apoyar el procesamiento,
explotacion y publicacién de informacién geografica generada por el Instituto.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Soluciones Geomaticas, Subdirecciones de Desarrollo
de Sistemas, de Soluciones Geomaticas o de Generacion de Base de Datos y al personal de la DGGMA
que utilice los sistemas informaticos para el procesamiento, explotacion y publicaciéon de informacion
geografica.

Politicas de Operacién.-

La solicitud para el desarrollo de sistemas informaticos sera enviada a la DGAIIG.

Una vez aceptada la viabilidad del desarrollo se asignara el proyecto al area correspondiente, de
acuerdo a la naturaleza del requerimiento, pudiendo ser para la produccion y difusién de informacién
geografica o como parte de un convenio de colaboracién interinstitucional.

El area correspondiente identificara los requerimientos y restricciones junto con el solicitante, ademas
de establecer de forma clara y especifica las necesidades del usuario y los criterios a cubrir del

proyecto.

Concluido el desarrollo de los componentes, se estableceran los aspectos relativos a la instalacién y
operacion del sistema.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTES,
No. DESCRIPCION
Direccion de Soluciones 1. Recibe y turna requerimiento. Requerimiento (original).
Geomaticas
2. Realiza el analisis de la viabilidad del Requerimiento (original).
requerimiento o sistema solicitado.
¢ Es viable el requerimiento?
No.
Continuia en la actividad No. 13.
Si.
3. Asigna el sistema al area | Requerimiento (copia).
correspondiente de acuerdo a la
naturaleza del sistema, para su
realizacion.
Subdirecciones: de 4. Define alcance y restricciones del
Desarrollo de Sistemas, de sistema.
Soluciones Geomaticas o
de Generaciéon de Base de
Datos
5. Identifica requerimientos generales vy

particulares del sistema.

6. Elabora disefio preliminar de |la
aplicacion.
7. Realiza la codificacion de los diferentes

modulos del sistema.

8. Realiza pruebas y  validaciones
preliminares correspondientes a los
modulos.

¢ Son satisfactorios los resultados de las
pruebas?

No.

9. Realiza los ajustes y correcciones
necesarias a los modulos.

Continta en la actividad No. 8.

Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciones: de 10. Realiza la integracion de los modulos.

Desarrollo de Sistemas, de
Soluciones Geomaticas o
de Generacion de Base de
Datos

¢;Se requiere de transferencia y/o
conversion de datos?

No.

Continuia en la actividad No. 13.

Si.

11. Realiza la transferencia y/o conversién
de datos.

12. Realiza la implementacion del sistema.

13. Informa al solicitante los resultados
obtenidos.

Fin de procedimiento.
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Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Obtener redes geométricas con funcionalidad basica con las que se puedan realizar analisis de redes y/o
ejecutar algoritmos que apoyen en la toma de decisiones para el mejor aprovechamiento de los recursos y

del tiempo.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Analisis Espacial, Subdireccién de Edicion Digital y a
la Direccién de Edicién de Informaciéon Geografica.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Previa valoracioén y autorizacion de las autoridades del Instituto, cualquier instancia interna o externa al
mismo podra proponer o solicitar a la Subdireccién de Edicién Digital, la inclusion de aspectos o
caracteristicas adicionales al producto.

3.b. Las instancias que deberan aprobar el proyecto en sus diversas etapas, asi como las adiciones o
cambios propuestos, son la Subdireccion de Edicion Digital, Direccion de Edicion de Informacién
Geografica, DGAIIG y DGGMA.

3.c. La informacion debera ser validada por el area productora, por las areas que autorizaron el proyecto y
por las instancias externas que tienen como responsabilidad la administracién de los datos por
estructurar.

3.d. Cuando el proyecto implique la conformacion de un grupo multidisciplinario de trabajo, integrado por

personal de diversas areas del Instituto, incluso externas la responsabilidad, los avances y resultados
seran compartidos por las areas involucradas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Edicién de 1. Establece acuerdos necesarios con las | Minuta de reunion (original).
Informacion Geografica vy diferentes areas del Instituto, asi como
Subdireccion de Edicion instancias externas involucradas, para
Digital definir los alcances del proyecto vy
colaboracion.
Departamento de Analisis 2. Recibe instruccion de estructurar una red | Control de Gestién (copia).
Espacial especifica a partir de datos existentes.
3. Investiga y analiza los posibles insumos a
utilizar, asi como modelos existentes en
otros paises.
4. Realiza reuniéon técnica con personal | Plan de Trabajo (electrénico).
involucrado en el proyecto, para mostrar el
resultado de la investigacion y realizar la
planeacion preliminar.
5. Determina tiempos, recursos financieros y | Plan de Trabajo (electrénico).
humanos requeridos, asi como de
materiales y equipos.
6. Elabora el plan de trabajo considerando las | Plan de Trabajo (electrénico).
diferentes etapas del proyecto.
7. Presenta a la Subdireccion y Direccion de | Plan de Trabajo (electronico).
Area el plan de trabajo para su autorizacion
y solicitud de recursos para su ejecucion.
¢ Es autorizado el plan de trabajo?
No.
8. Realiza modificaciones. Plan de Trabajo (electrénico).
Continda en la actividad No. 4.
Si.
9. Elabora el disefio conceptual y | Marco conceptual y
metodolégico de la etapa o fase por | Metodoldgico.
atender.
10. Elabora modelo y diccionario de datos. Marco conceptual y

Metodoldgico.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Analisis
Espacial

11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Compila los insumos del area de base de
datos, asi como de otras instancias
externas.

Procesa los insumos para limpieza
topoldgica, recorte de areas de trabajo,
agrega campos en funcién del modelo de
datos del proyecto.

Disefa y elabora la base de datos para el
sistema de control y seguimiento, en
funcion de identificar los indicadores de
productividad y unidades de trabajo.

Desarrolla herramientas geomaticas y el
sistema de control y seguimiento para
optimizar los procesos, garantiza un
estandar de calidad, ademas para la
administraciéon, ahorro de tiempo y de
recursos.

Capacita a los analistas-editores vy
validadores, en aspectos conceptuales y
tematicos, asi como en el uso de las
herramientas geomaticas para la edicion.

Asigna cargas de trabajo.

Realiza el analisis y la edicidn para atender
el objetivo de la fase o etapa.

Valida los trabajos técnicos de edicion.

¢Cumple con las especificaciones
técnicas?

No.

Continuia en la actividad No. 17.
Si.

Elabora informes de avance y evalla
productividades.

Registra los datos en una base de datos
para su revision y correccion topoldgica, de
consistencia y normalizaciéon de atributos
asociados.

Genera atributos derivados de forma
automatizada.

Realiza pruebas de desempefio o
funcionalidad de la informacién.

Oficio o} solicitud de
informacién (original).

Reporte mensual (electronico).
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Informacion Geografica

Soluciones Geomaticas.

¢ Existe otra etapa o fase por atender?

Si.

Continta en la actividad No. 10.

No.

Fin de procedimiento.

e -
FECHA DE ACTUALIZACION: A .
6. Estructuracion de Redes. VES. A©. PAGINA
L 09 2015 o
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Analisis ¢Existen mas unidades de trabajo para
Espacial atender en esta etapa?
Si.
Continda en la actividad No. 17.
No.
23. Genera archivo de metadatos. Metadatos (electrénico).
24. Elabora documento técnico descriptivo. Documento técnico descriptivo.
25. Presenta a detalle las caracteristicas y el | Presentacion ejecutiva
nivel de funcionalidad de la informacion a | (electrénico).
las autoridades internas y externas que | Reporte de caracteristicas
participan en el proyecto. (electrénico).
26. Valida el producto con las autoridades
involucradas.
¢ Existen observaciones?
Si.
Continda en la actividad No. 17.
No.
27. Realiza el registro de derechos de autor. Certificado.
Direccion de Edicion de 28. Entrega el producto a la Direccion de | Oficio o nota (original).
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6. Estructuracion de Redes.

5. Diagramade Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Realizar la exploracion y proponer el uso de innovaciones tecnoldgicas para coadyuvar en la mejora de los
procesos de captacion, procesamiento, almacenamiento, acceso e intercambio de informacion geogréfica
generada en la DGGMA.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

3.9.

3.h.

3.0

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a los Departamentos de Innovacion en Procesamiento, Interoperabilidad,
Nuevos Métodos de Representacion, y Tecnologias Emergentes, a la Subdireccion de Innovacion
Tecnolégica, a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y a la DGAIIG.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Innovaciéon Tecnoldgica a través de sus Departamentos sera la responsable de
revisar y analizar el uso de tecnologias que permitan mejorar los procesos productivos de informacion
geografica de la DGGMA.

La Subdireccién de Innovaciéon Tecnoldgica sera la encargada de determinar el Departamento o
Departamentos que participaran, conforme al ambito de su competencia, en cada una de las
exploraciones sobre innovaciones tecnoldgicas.

Los Departamentos de la Subdireccion de Innovacion Tecnolégica deberan orientar las exploraciones
sobre innovaciones tecnolégicas con base en los procesos productivos y necesidades de la DGGMA.

Los Departamentos de la Subdireccion de Innovacion Tecnoldgica conduciran las exploraciones y su
analisis, principalmente a través de Internet, procurando consultar fuentes confiables.

. Los Departamentos de la Subdireccién de Innovacién Tecnoldgica deberan elaborar los reportes de

exploracion en innovacion tecnolégica integrando el material complementario.

La Subdireccion de Innovacién Tecnoldgica sera la encargada de revisar los reportes de exploracién y
material complementario para asegurar que cumplan con los requerimientos estipulados de contenido y
calidad para elaborar la propuesta de innovaciones tecnoldgicas de aplicacion en la DGGMA.

La Direccién de Desarrollo Tecnolégico sera la encargada de analizar la informacion derivada de las
exploraciones sobre innovaciones tecnoldgicas y en su caso recomendara la incorporaciéon y adopcion
de dichas tecnologias en los procesos productivos de la DGGMA.

La DGAIIG, en virtud de los resultados de las exploraciones, podra solicitar a la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico la elaboracion de prototipos de implementacién de las tecnologias.

Los requerimientos de exploracion para detectar y determinar el uso y adopcion de innovaciones
tecnoldgicas en los procesos productivos de la DGGMA, se deberan gestionar a través de la DGAIIG.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Desarrollo 1. Elabora el programa de trabajo anual. Programa de trabajo
Tecnoldgico y Subdireccion (electrénico).
de Innovacioén Tecnolégica
Subdireccion de Innovacién 2. Integra y envia el programa de trabajo | Programa de trabajo
Tecnoldgica especifico. (electrénico).
Departamentos de la 3. Revisa el programa de trabajo e identifica | Programa de trabajo
Subdireccion de Innovacion requerimientos relacionados con IT. (electrénico).
Tecnologica
¢ Existen requerimientos especificos de
exploracion sobre IT?
No.

4. Determina necesidades especificas de IT
para las actividades de la DGGMA.
Continda en la actividad No. 5.

Si.

5. Realiza exploracién sobre el uso vy | Reporte de exploracién en IT
adopcion de IT especificas. (electrénico).

6. Analiza y evalua el uso y aplicacién de la | Reporte de exploracion en IT
IT para las actividades de la DGGMA. (electroénico).

7. Integra y envia reporte de exploracion | Reporte de exploraciéon en IT
con material complementario. (electrénico).

Material complementario.
Subdireccion de Innovacion 8. Revisa reporte de exploraciéon y material | Reporte de exploraciéon en IT
Tecnoldgica complementario. (electrénico).

Material complementario.

9. Realiza, verifica y envia observaciones al | Observaciones de la
reporte  de exploracion y material | Subdireccion de Innovacion
complementario. Tecnoldgica (electrénico).
¢, Se proponen adecuaciones?

Si.
Departamentos de la 10. Atiende propuesta de adecuaciones. Observaciones de la
Subdireccion de Innovacion Subdireccion de Innovacién
Tecnoldgica Tecnologica.

Continta en la actividad No. 7.

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Innovacién 11. Integra y envia propuesta de IT. Propuesta IT (electrénico).
Tecnolégica
Direccion de Desarrollo 12. Revisa propuesta de IT. Propuesta IT (electronico).
Tecnologico
13. Realiza, verifica y envia observaciones a | Observaciones de la Direccion
la propuesta de IT. de Desarrollo Tecnoldgico
(electrénico).
¢, Se proponen adecuaciones?
Si.
Subdireccion de Innovacién 14. Revisa y envia adecuaciones de la | Observaciones de la Direccion
Tecnoldgica Direccion. de Desarrollo Tecnoldgico
(electronico).
Continda en la actividad No. 10.
No.
Direccion de Desarrollo 15. Envia propuesta de IT. Propuesta IT (electronico).
Tecnologico
DGAIIG 16. Revisa propuesta de IT. Propuesta IT (electronico).
17. Realiza y envia observaciones a la | Observaciones DGAIIG
propuesta de IT. (electrdnico).
¢, Se proponen adecuaciones?
Si.
Direccion de Desarrollo 18. Revisa y envia adecuaciones de la | Observaciones DGAIIG
Tecnoldgico Direccion General Adjunta. (electrénico).
Continda en la actividad No. 14.
No.
19. Verifica. Observaciones DGAIIG
(electrénico).
¢, Se propone elaboracion de prototipo(s)?
Si.
Departamento de 20. Elabora prototipo(s). Reporte de elaboracion

Interoperabilidad

(electronico).
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ACTIVIDAD
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No. DESCRIPCION
Direccion de Desarrollo 21. Realiza la presentacion de prototipo(s). Reporte de elaboracion
Tecnoldgico (electroénico).
Continda en la actividad No. 22.
No.
DGAIIG 22. Realiza las gestiones necesarias para la | Propuesta IT (original).

valoracion e implementacion de la
propuesta de IT en la DGGMA.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Instrumentar la gestion correspondiente conforme a la normatividad institucional vigente, para atender las
solicitudes de informacion geografica especializada.

2.

2.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Gestion de Requerimientos de Informacién
Geografica, Subdireccidon de Enlace y Gestion de la Informacion Geoespacial, Direccion de Edicion de
Informacién Geografica, DGAIIG y areas técnico-operativas de la DGGMA a nivel central, cuyas
actividades estén asociadas a la atencion y entrega de informacién geografica especializada
principalmente en medios digitales.

Politicas de Operacién.-

. La Subdireccion de Enlace y Gestion de la Informacion Geoespacial a través del Departamento de

Gestion de Requerimientos de Informacion Geografica sera la encargada de implementar las
estrategias que permitan atender los requerimientos de informacidon geografica especializada
planteados a la DGGMA por los distintos usuarios.

El Departamento de Gestion de Requerimientos de Informacion Geografica sera el encargado de
tramitar la solicitud, entrega y formalizacion de la informacion geografica especializada a las instancias
solicitantes en total apego a la normatividad institucional vigente.
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atencion de la solicitud en la Subdireccién de
Administracién de Base de Datos.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGlNA:
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09 2015 60
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 4 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAIIG 1. Recibe solicitud de informacion geografica. Nota (original).
Oficio (original).
Solicitud (original).
2. Da indicaciones para coordinarse con el area | Solicitud (copia).
responsable de atender la solicitud y preparar | Control (electrénico).
respuesta para su entrega.
Subdireccion de Enlace y 3. Recibe instruccion por escrito, analiza y turna | Solicitud (copia).
Gestion de la Informacién solicitud con indicacion para su andlisis y | Control (electronico).
Geoespacial tramite.
Departamento de Gestion de 4. Recibe y analiza el contenido de la solicitud | Solicitud (copia).
Requerimientos de con su respectiva indicacion. Control (electrénico).
Informaciéon Geografica

¢ Existe soporte legal para atender la solicitud?

No.

5. Prepara respuesta para informar al solicitante | Nota (electrénico).
la imposibilidad de atender su solicitud. Oficio (electronico).

6. Turna propuesta de documento de respuesta | Nota (electrénico).
para visto bueno. Oficio (electronico).

Subdireccion de Enlace y | 7. Recibe propuesta, modifica o rubrica y | Nota (electrénico).
Gestion de la Informacion devuelve para su adecuacion y/o tramite. Oficio (electrénico).
Geoespacial

Departamento de Gestion de 8. Recibe, modifica si es el caso y entrega | Nota (original).
Requerimientos de documento definitivo a la DGAIIG para firma. Oficio (original).
Informaciéon Geografica

9. Recibe documento firmado y tramita su envio | Nota (original).
al solicitante. Oficio (original).
Fin de procedimiento.

Si.

10. | Recaba la documentacién necesaria para | Solicitud (electronico).

complementar el expediente, si es el caso. Convenio (electrénico).
Acuerdo (electronico).
11. | Confirma a través de correo electronico la | Solicitud (electrénico).




i

INSTITUTO NRCIONAL
D€ ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

presentadas.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
8. Atencion de requerimientos de informacion geografica especializada. VES. AR,
L 09 2015 o
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
12. | Verifica las acciones para la atencion de la
solicitud.
Departamento de Integracion | 13. | Revisan de manera conjunta que esté | Solicitud (copia).
de la Base de Datos vy completa la solicitud para su atencion.
Departamento de Gestién de
Requerimientos de
Informacién Geografica
¢ Esta completa la solicitud?
No
Subdireccion de | 14. | Solicita informacion faltante o aclaracion. Solicitud (electrénico).
Administracion de Base de
Datos
Departamento de Gestién de | 15. | Entrega la informacion faltante o aclara la | Solicitud (electrénico).
Requerimientos de situacion con quien corresponda.
Informacién Geografica
Si
Subdireccion de | 16. | Prepara y entrega informacioén geografica en | Nota (original).
Administracion de Base de medios digitales.
Datos
Subdireccion de Enlace y | 17. | Recibe informacion y la turna para su | Nota (original).
Gestiéon de la Informacion validacion de acuerdo al procedimiento y tipo
Geoespacial de informacién involucrada.
Departamento de Gestién de | 18. | Recibe la informacion, imprime el contenido | Solicitud (copia).
Requerimientos de del (los) dispositivo (s) y confronta con la | Nota (copia).
Informacion Geografica solicitud.
¢ Hay diferencias?
No.
19. | Prepara propuesta de documento para entrega | Nota (electrénico).
formal de la informacion. Oficio (electrénico).
Continda en la actividad No. 22.
Si.
20. | Solicita por correo electrénico la aclaracion al | Solicitud (electrénico).
area involucrada.
21. | Recibe aclaracion sobre las diferencias | Nota (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Gestién de | 22. | Prepara y turna para visto bueno la propuesta | Nota (electrénico).
Requerimientos de de documento para entrega de la informacion | Oficio (electrénico).
Informacién Geografica al usuario.
Subdireccion de Enlace y | 23. | Recibe, aprueba o modifica la propuesta de | Nota (electrénico).
Gestion de la Informacion respuesta y la devuelve para su adecuacién o | Oficio (electrénico).
Geoespacial tramite.
Departamento de Gestion de | 24. | Recibe propuesta, corrige en caso necesario € | Nota (electronico).
Requerimientos de imprime. Oficio (electrénico).
Informacion Geografica
25. | Turna a la Subdireccion de Enlace y Gestion | Nota (original).
de la Informacion Geoespacial propuesta | Oficio (original).
definitiva para rabrica.
26. | Recibe documento rubricado y turna a la | Nota (original).
DGAIIG para su firma. Oficio (original).
DGAIIG 27. | Recibe documento definitivo rubricado, firma y | Nota (original).
devuelve para su tramite. Oficio (original).
Departamento de Gestién de | 28. | Recibe documento firmado, genera copia | Nota (original y copia).
Requerimientos de digital para acuse y entrega informacién a la | Oficio (original y copia).
Informacion Geografica DGAC o directamente al usuario.
Subdireccion de Enlace y | 29. | Recibe notificacion de la entrega de | Nota (copia).
Gestion de la Informacién informacién al solicitante y lo informa pidiendo | Oficio (copia).
Geoespacial en su caso, se prepare la solicitud de
formalizacién de Términos de Libre Uso.
Departamento de Gestién de | 30. | Recibe copia de documentos que avalan la | Nota (copia).
Requerimientos de entrega y en caso necesario prepara | Oficio (copia).
Informaciéon Geografica propuesta de documento para solicitar la
formalizacién de Términos de Libre Uso.
31. | Turna para rabrica la nota para solicitar a la | Nota (electronico).
DGAC la formalizacion de entrega y los
Términos de Libre Uso.
Subdireccion de Enlace y | 32. | Recibe, rubrica y devuelve nota para solicitar | Nota (electronico).
Gestion de la Informacién la formalizacion de entrega y los Términos de
Geoespacial Libre Uso de la informacién entregada.
Departamento de Gestion de | 33. | Recibe nota definitiva rubricada y la turna para | Nota (original).
Requerimientos de firma.
Informacion Geografica
DGAIIG 34. | Recibe nota rubricada, firma y devuelve para | Nota (original).
su tramite.
Departamento de Gestion de | 35. | Recibe nota definitiva y genera copia digital | Nota (original y copia).

Requerimientos de

Informaciéon Geografica

para acuse.
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Requerimientos de
Informacion Geografica

en la atencion, la integra, cierra y archiva el
expediente como asunto concluido.

Fin de procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
8. Atencion de requerimientos de informacion geografica especializada. VES. AR,
L 09 2015 %
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Gestiéon de | 36. | Entrega nota firmada a la DGAC de la | Nota (original).
Requerimientos de Direccion General de Vinculacién y Servicio | Control (electrénico).
Informacién Geografica Publico de Informacién y lo natifica.
Subdireccion de Enlace y | 37. | Recibe notificacion y original de la nota de | Nota (copia).
Gestion de la Informacion formalizacién de Términos de Libre Uso y lo | Control (electrdnico).
Geoespacial integra al expediente.
Departamento de Gestiéon de | 38. | Recibe copia de la documentacion involucrada | Nota (copia).

Control (electrénico).
Expediente (electrénico).
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Integracion, mantenimiento y actualizacion del acervo de informacion
geografica.

1.

Objetivo.-

Recibir la produccion de datos geograficos elaborados por las distintas areas productoras en la DGGMA,
evaluando sus caracteristicas de cobertura, integridad y apego a la normatividad establecida para integrarlos
a la Base de Datos Geogréfica y ponerlos a disponibilidad de usuarios externos e internos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Integracién de la Base de Datos, Subdireccion de
Administracién de Base de Datos y Direccidon de Soluciones Geomaticas.

Politicas de Operacién.-

El horario de recepcion de informacion sera de las 8:00 a las 15:00 horas, los dias habiles; cualquier
recepcion fuera de este horario se iniciara al siguiente dia habil.

La validacion y calidad de los datos geograficos sera responsabilidad del area productora.

. Toda eventualidad en relacion a las especificaciones técnicas de los datos geograficos recibidos debera

ser turnada al area productora para su atencion.

El Departamento de Integracion de la Base de Datos elaborara un respaldo de la informacion entrante al
acervo de informacion; este se efectuara en los medios disponibles: Disco Compacto, DVD o alguna
Base de Datos.

Si alguna solicitud de informacion requiere de disco externo, la Direccion de Soluciones Geomaticas
turnara la peticién de disco y/o solicitard informacién adicional; una vez recibido el disco externo se
informara el tiempo aproximado de atencion.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.
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PAGINA:

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD
, posuENTES,
No. DESCRIPCION
Direccion de Soluciones 1. Recibe y turna producto geografico.
Geomaticas
Subdireccion de 2. Recibe 'y turna  producto  con
Administracion de Base de especificaciones.
Datos
Departamento de 3. Recibe relacion de los productos | Relacion de productos
Integracion de la Base de depositados. (electrénico).
Datos
¢ Existen los productos?
No.
4. Informa al area productora y espera
respuesta.
NOTA: Los productos faltantes se
capturan y se respaldan posteriormente.
Continda en actividad 1.
Si.
5. Verifica producto geografico.
Subdireccion de 6. Revisa los productos geograficos.
Verificacion y Registro
7. Genera reporte resultado de la revision. Reporte de resultados
(electrénico).
Departamento de 8. Transfiere productos depositados.
Integracion de la Base de
Datos
9. Respalda productos geograficos
depositados en medios magnéticos.
10. Carga productos a Base de Datos
Geograficos.
11. Pone a disposicion la informacion.
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9. Integracién, mantenimiento y actualizacion del acervo de informacion
geografica.

5. Diagramade Flujo.-
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Z

SUBDIRECCIO!\I DE
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RECIBE Y TURNA GEOGRAFICO
PRODUCTOS CON
ESPECIFICACIONES | propucTo |
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REPORTE
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. LA REVISION REPORTE DE
DEPARTAMENTO DE RESULTADOS

INTEGRACION DE LA
BASE DE DATOS

A 4

RECIBE RELACION
DE LOS
PRODUCTOS
DEPOSITADOS

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION DE LA
BASE DE DATOS

RELACION DE
PRODUCTOS

3 \ 4

TRANSFIERE
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DEPOSITADOS
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Z
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RESPALDA
PRODUCTOS
GEOGRAFICOS EN
MEDIOS
MAGNETICOS
9
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v
CARGA
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GEOGRAFICA
10 PRODUCTOS
T i
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DATOS
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PONE A
DISPOSICION LA
INFORMACION
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DATOS
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1. Obijetivo.-

Atender las solicitudes de informacién geogréfica de usuarios internos y externos, con el objeto de satisfacer

las demandas de informacion y contribuir a su diseminacion y explotacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.b. El procedimiento es aplicable al Departamento de Integracion de la Base de Datos, Subdireccion de
Administracién de Base de Datos y Direccidén de Soluciones Geomaticas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Para la recepcion de la solicitud se debera verificar que incluya datos validos, como clave, tema y que se
encuentre disponible el producto.

3.b. Cuando una solicitud implique grandes volimenes de informacién se pedira disco externo especificando
volumen estimado y se notificara el tiempo de atencién.

3.c. El tiempo de respuesta para atender la distribucion de datos sera en funcién a la carga de trabajo del
Departamento y a la disponibilidad de los recursos de computo.

3.d. Los datos a distribuir seran tomados de la uUltima version generada por las areas de produccion a fin de
garantizar la consistencia de la informacion geografica.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

Direccion de  Soluciones 1. Recibe y turna requerimientos. Requerimiento (electrénico).
Geomaticas

Subdireccion de 2. Recibe y turna requerimiento con|Requerimiento (electronico).
Administracion de Base de especificaciones.
Datos

Departamento de Integracion 3. Recibe  requerimiento de  producto | Requerimiento (electronico).
de la Base de Datos geografico y verifica.

¢ Es de distribucién externa?
No.

4. Revisa  disponibilidad de  producto
geografico.

¢, Producto disponible?

No.

5. Notifica al solicitante.

Fin de procedimiento.

Si.

6. Prepara informacion y entrega.
Fin de procedimiento.

Viene de la actividad No. 3.

Si.

7. Analiza requerimiento y verifica si la|Requerimiento (electrénico).
informacién cuenta con derechos de autor.

¢ Cuenta con derechos de autor?
No.

8. Solicita por correo electrénico al area
productora inicie el tramite.

Continua en la actividad No. 7.
Si.

9. Revisa disponibilidad del producto.
¢, Producto geografico disponible?
No.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Integracion
de la Base de Datos

Direccion de  Soluciones

Geomaticas

Departamento de Integracion
de la Base de Datos

Subdireccion de
Administracion de Base de
Datos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elabora propuesta y solicita a través de
correo electronico la validacién al usuario,
notifica tiempo de entrega y si requiere
disco externo en su caso.

Recibe propuesta del solicitante.

Continda en la actividad No. 9.

Si.

Revisa medios electronicos para entrega
de la informacién.

¢ Requiere disco externo?

No.

Contintia en la actividad No. 6.

Si.

Envia solicitud de disco(s) externo(s) al
Departamento de Gestion de

Requerimientos de Informacion
Geografica.

Recibe y entrega disco externo.

Recibe disco, prepara, integra y respalda
la informacion.

Entrega informacion a la Subdireccion de
Enlace y Gestion de la Informacién
Geoespacial.

Fin de procedimiento.
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ANALIZA <_®
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|
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&
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1.

Objetivo.-

Registrar los productos generados en la DGGMA, asi como integrar y organizar las caracteristicas de la
informacion geografica, mediante procedimientos establecidos, con el fin de conocer los atributos basicos de
la informacion, fomentar su uso y contribuir al desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréfica.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Inscripciéon, Subdireccion de Verificacion y Registro,
Direccion de Soluciones Geomaticas y areas productoras de informacion geografica de la DGGMA.
Politicas de Operacién.-

La informacién de los grupos de datos objeto de inscripcion al RNIG seran los establecidos en los
articulos 26 y 27 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

El procedimiento de inscripcion se aplicara mediante los instrumentos de captacién, herramientas,
procedimientos y lineamientos para el RNIG establecidos por el Instituto.

La informacion geografica inscrita en el RNIG sera la generada por las areas productoras de la
DGGMA.

Se desarrollara un procedimiento Unico, para la inscripcion de informacion al RNIG independientemente
del grupo de datos al que pertenezca.

. Los procedimientos especificos para identificar, tratar, inscribir y publicar la informacién geogréfica, en

particular para la captacion de las caracteristicas de los productos con informacién geografica, seran los
desarrollados por la DGGMA, a través de la Direccién de Soluciones Geomaticas, Subdireccion de
Verificacién y Registro y Departamento de Inscripcion.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Soluciones 1. Realiza el prellenado de cédulas. Cédulas (electrénico).
Geomaticas, Subdireccion
de Verificaciéon y Registro y
Departamento de
Inscripcion
2. Solicita a través de correo electronico la
verificacion o complementacion de la
informacion.
Area productora 3. Corrobora ylo complementa la
informacion.
Subdireccion de Verificacion 4. Revisa la informacion.

y Registro y Departamento
de Inscripcién

¢ Esta correcta la informacién?

No.

5. Reporta inconsistencias y/o faltantes de
informacion a través de correo
electrénico.

Continta en la actividad No. 3.
Si.

6. Captura la informacion en el Sistema.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Validar la informacion de los Capitulos Geograficos de los Anuarios Estadisticos y Geograficos por Entidad
Federativa a fin de que cumplan con la normatividad vigente en el Instituto.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Disefio e Integracién de Informacién Geografica,
Subdireccion de Integracion de Informacidon Geografica y del Medio Ambiente, Direccion de Edicion de
Informacién Geografica y Direcciones Regionales.

Politicas de Operacién.-

La Direccién de Edicion de Informacién Geografica, la Subdireccién de Integracion de Informacion y del
Medio Ambiente y el Departamento de Disefio e Integracion de Informacion Geografica, actualizaran la
Guia metodologica para realizar los Capitulos Geograficos de los Anuarios Estadisticos y Geograficos
por Entidad Federativa y daran solucion a los casos especiales que se presenten, durante la elaboracion
de los mismos a nivel nacional.

La veracidad de la informacion de los Capitulos Geograficos y su representacion sera responsabilidad
de la Direccién Regional.

Correspondera a las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones de Area de Geografia y la
Subdireccion correspondiente, corregir o supervisar la atencion de las observaciones.

Las observaciones realizadas a los Capitulos Geograficos que no procedan deberan ser justificadas por
la Direccién Regional que corresponda con la documentacion pertinente.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Edicion de
Informacion Geografica y
Subdireccion de
Integracion de Informacion
Geografica y del Medio
Ambiente

Departamento de Disefio e
Integracion de Informacion
Geografica

10.

Elabora el programa anual para la
actualizacion de los Capitulos Geograficos
de los Anuarios Estadisticos y Geograficos
por Entidad Federativa y envia a
Direcciones Regionales.

Actualiza documento normativo de
elaboracion y revision de los Capitulos
Geograficos para los Anuarios
Estadisticos y Geograficos.

Integra la informacién  geografica
necesaria en para elaborar los Capitulos
Geograficos de los Anuarios Estadisticos y
Geograficos.

Pone a disposicion de las Direcciones
Regionales la informacion integrada por
medio de un servidor asignado e informa.

Recibe por correo electronico la
notificacion de la Direccion Regional que
se encuentra en el servidor el Capitulo
Geografico elaborado.

Responde de enterado.

Descarga del servidor la informacion del
Capitulo Geografico.

Revisa que la informaciéon este completa
antes de iniciar la revision.

Compara los valores de los cuadros
estadisticos con los del Capitulo
Geografico del afio anterior.

¢Existen diferencias entre los valores

comparados?
Si.
Continua en la actividad No. 21.

No.

Hace la comparacion de valores de los
cuadros estadisticos.

Programa Anual de Trabajo
(original).

Guia metodoldgica de
elaboracion de los Capitulos
Geograficos (electronico).

Cuadro estadistico
(electrénico).
Capitulo

(electrénico).

Geografico

Cuadro estadistico
(electronico).
Capitulo

(electronico).

Geografico
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PAGINA:

ACTIVIDAD
, posuETs
No. DESCRIPCION
Departamento de Disefio e 11. Revisa los mapas tematicos verificando el | Guia metodoldgica de
Integracion de Informacion titulo y numero del mapa, con los del | elaboracién de los Capitulos
Geografica Capitulo Geografico del afio anterior. Geograficos.
Mapas tematicos
(electronico).
Capitulo Geografico
(electroénico).
¢ Existe diferencia en el titulo o el nimero
del mapa?
Si.
Continda en la actividad No. 21.
No.
12. Revisa el formato y medidas del mapa. Guia metodoldgica de
elaboracién de los Capitulos
Geograficos.
Mapas tematicos
(electrénico).
¢ Existe diferencia en el formato o medidas
del mapa?
Si.
Continda en la actividad No. 21.
No.
13. Revisa los elementos contiguos del estado | Guia metodoldgica de
al que se refiere el Capitulo Geografico. elaboracién de los Capitulos
Geograficos.
Mapas tematicos
(electronico).
¢Existe diferencia en los elementos
contiguos del estado?
Si.
Continda en la actividad No. 21.
No.
14. Revisa limites geoestadisticos del estado. | Guia metodoldgica de
elaboracion de los Capitulos
Geograficos.
Mapas tematicos

(electronico).
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PAGINA:

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Disefio e ¢Existen diferencias en los limites
Integracion de Informacion utilizados y los descritos?
Geografica
Si.
Continda en la actividad No. 21.
No.
15. Revisa los elementos propios del estado al | Guia metodoldgica de
que se refiere el Capitulo Geografico. elaboracién de los Capitulos
Geograficos.
Mapas tematicos
(electronico).
¢ Existen diferencias en los elementos
propios del estado?
Si.
Continda en la actividad No. 21.
No.
16. Revisa la simbologia contra la definida en | Guia metodoldgica de
la Guia. elaboracion de los Capitulos
Geograficos.
Mapas tematicos
(electrénico).
¢Existen diferencias entre la simbologia
del mapa y la definida en la Guia?
Si.
Continda en la actividad No. 21.
No.
17. Revisa que la informacion de las graficas | Cuadro estadistico

corresponda con la informacion del cuadro
estadistico correspondiente.

¢Corresponde la informacion de las
graficas con la del cuadro estadistico?

Si.

Continua en la actividad No. 21.

No.

(electronico).
Gréaficas (electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Disefio e 18. Revisa que las graficas estén realizadas | Guia metodoldgica de
Integracion de Informacion conforme a la Guia. elaboracion de los Capitulos
Geografica Geograficos.
Graficas (electrénico).

¢ Estan las graficas realizadas conforme a

la Guia?

No.

Continda en la actividad No. 21.

Si.

19. Revisa que las fuentes sean las correctas | Graficas (electrénico).
de acuerdo al cuadro estadistico | Cuadro estadistico
correspondiente fecha y nombre. (electronico).
¢ Son correctas las fuentes?

No.
Continda en la actividad No. 21.
Si.

20. Revisa que las notas y otros elementos | Cuadro estadistico
integrados al pie de pagina sean | (electronico).
correctos.
¢(Estan las notas y demas elementos
integrados correctamente?

No.
Continda en la actividad No. 21.
Si.

21. Integra las observaciones y las deposita, | Capitulo Geografico
en el servidor en la carpeta | (electronico).
correspondiente.

Subdireccion de 22. Informa a través de correo electronico a la
Integracion de Informacién Direccion Regional que se depositaron las
Geografica y del Medio observaciones para su atencion.
Ambiente
23. Recibe de la Direccion Regional el | Capitulo Geografico

documento con observaciones atendidas y
lo descarga del servidor.

(electronico).
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ACTIVIDAD
, posuETs
No. DESCRIPCION
Departamento de Disefio e 24. Revisa las correcciones. Capitulo geografico
Integracion de Informacion (electronico).
Geografica
¢ Estan atendidas todas las
observaciones?
No.
Continua en la actividad No. 21.
Si.
25. Respalda el archivo. Capitulo geografico
(electronico).
26. Genera archivo en formato PDF y lo | Capitulo geografico
coloca en el servidor, en la ruta acordada | (electrdnico).
con la DIESE.
Subdireccion de 27. Informa a través de correo electronico a la
Integracion de Informacion DIESE que la informacion esta en el
Geografica y del Medio servidor en la ruta especificada y lista para
Ambiente Su revision.
28. Recibe por correo electronico la
notificacion de que el Capitulo fue
revisado por la DIESE.
Departamento de Disefio e 29. Revisa si el Capitulo tiene observaciones | Capitulo geografico
Integracion de Informacion realizadas por la DIESE. (electrénico).
Geografica Guia metodoldgica de
elaboracién de los Capitulos
Geograficos.
¢ Proceden las observaciones?
Si.
Continda en la actividad No. 31.
No.
30. Integra la informacion que justifica la | Capitulo geografico
improcedencia de la observacion. (electronico).
Guia metodoldgica de
elaboracion de los Capitulos
Geograficos.
31. Corrige lo sefialado por la DIESE. Capitulo geografico
(electronico).
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12. Validacién de la actualizacion de los Capitulos Geograficos de los Anuarios

Estadisticos y Geograficos por Entidad Federativa.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

09 2015 %

PAGINA:

ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de Disefio e 32. Integra observaciones, justificaciones y | Capitulo geografico
Integracion de Informacion las deposita en el servidor en la carpeta | (electrénico).
Geografica correspondiente. Justificaciones (electrénico).
Subdireccion de 33. Informa a través de correo electronico a la
Integracion de Informacion DIESE que se depositaron las
Geografica y del Medio correcciones.
Ambiente
34. Recibe por correo electrénico la | Capitulo geografico
notificacion de la DIESE sobre | (electronico).
observaciones de orto tipografia y obtiene
la informacion del servidor, en su caso.
35. Obtiene informacién, revisa, corrige en su | Capitulo geografico
caso y notifica a la DIESE. (electronico).
36. Recibe de la DIESE la notificacién que el
archivo es correcto y se da por recibido.
37. Respalda y entrega el archivo de los | Capitulo geografico
Capitulos  Geograficos por Entidad | (electronico).
Federativa a la DIESE para su publicacion.
38. Informa a la Direccion de Edicion de

Informacion Geografica la entrega de los
Capitulos  Geograficos por Entidad
Federativa y notifica a las areas
involucradas.

Fin de procedimiento.
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(EXISTEN
DIFERENCIAS?

REVISA LIMITES
GEOESTADISTICOS DEL
ESTADO

14

MAPAS
TEMATICOS

(EXISTEN
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RECIBE NOTIFICACION DE
LA DIESE QUE EL
CAPITULO FUE REVISADO
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INFORMACION GEOGRAFICA
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.-

Anexo | Formato de Control de Observaciones;
Anexo Il Formato de Control Diario de Primera Edicion (bitacora), y

Anexo I Formato de Solicitud de Prueba de Color.
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Anexo |
FORMATO DE CONTROL DE OBSERVACIONES
Clave de la Carta: @ Etapa: @ Fecha: @/
Editor: @ Revisor: :
TOPONIMOS | Cant. | PLANIMETRIA | Cant. | HIDROLOGIA | Cant. | OROGRAFiA | Cant. | . TRA = | Cant | CANEVA | Cant.
’ Vias de ’ - Coordenadas @
Ortografia @ Comunicacion @ Corrientes Orénimos @ Claves geograficas
Posicion Linea; d.? Cuerpos Cotas Dato§ . Valores UTM
Transmision Fotogramétricos
Estructura Simbologia Simbologia Puntos Informgcién Lineas UTM
Acotados Técnica
. . Datos de Clave de la
Puntaje Conductos Canales Depresiones Ubicacion carta
Fuente Linderos Declingqién Punto Pivote
Magnética
Destinos Escala de
transportador
Otros
Subtotal
0 0 0 0 0 0
Total de
errores 0
Observaciones: @

Forma de envio:
Fecha de recepcion:
Observaciones o especificaciones:
Atendido por:
Fecha y firma de conformidad:

Fecha de atencion:

©)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“FORMATO DE CONTROL DE OBSERVACIONES”

Objetivo:

PAGINA:

101

Contar con un formato que facilite el seguimiento y control de la calidad de la informacién editada en las

cartas topograficas, para su correccion en caso de presentar inconsistencias en la misma.

Formulacién a cargo de: Departamento de Integracion.

Ejemplares: Original.

Distribucion: Original. Departamento de Integracion.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. Clave de la Carta: La clave de la carta que esta en edicion.

2. Editor: El nombre del editor de la carta.

3. Etapa: La fase del proceso de edicion dentro de la cual se encuentra la carta.

4. Fecha: El dia, mes y afio en que se llena el formato.

5. Revisor: El nombre de la persona que reviso la carta.

6. Toponimos Cant. La cantidad en el aspecto que ha sido revisado dentro de este
concepto.

7. Planimetria Cant. La cantidad en el aspecto que ha sido revisado dentro de este
concepto.

8. Hidrologia Cant. La cantidad en el aspecto que ha sido revisado dentro de este
concepto.

9. Orografia Cant. La cantidad en el aspecto que ha sido revisado dentro de este
concepto.

10. Tira marginal Cant. La cantidad en el aspecto que ha sido revisado dentro de este
concepto.

11. Caneva Cant. La cantidad en el aspecto que ha sido revisado dentro de este
concepto.

12. Observaciones: La informacion que se considere necesaria para posteriores
aclaraciones.

13. Total de errores La cantidad total de errores encontrados tras la revision de la carta.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

EN EL CONCEPTO
Forma de envio:
Fecha de recepcién:
Fecha de atencion:
Observaciones 6
especificaciones:

Atendido por:

Fecha y firma de
conformidad:

DEBERA ANOTARSE
La forma en que se envia la carta.
El dia, mes y afio en que se recibe la carta.
El dia, mes y afio en que se concluyo y entrego la carta.
La informacion adicional que pueda dar mayor claridad de la
informacion revisada con posterioridad.

El nombre de la persona que atendi6 la solicitud.

El dia, mes, aio y firma de entrega de la carta.
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Anexo Il

FORMATO DE CONTROL DIARIO DE PRIMERA EDICION (BITACORA)

O,

SOLICITUD DE DATOS DIGITALES

O,

Area: Fecha:
CLAVE EDICION REVISION 12 PRUEBA
CARTA DIGITAL DE COLOR )
CORRECCIONES | (pLOTTER) | REVISION DEPOSITO
@ ANALOGICA | CORRECIONES PARA  |OBSERVACIONES

INICIO |TERMINO

®

INICIO

TERMINO

@

O,

REGIONALES
10

@,

PROYECTO SOLICITADO POR:

Nombre y Firma del Responsable:

Tema:

(2)

Tel. Ext.:

Escala:

®
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“FORMATO DE CONTROL DIARIO DE PRIMERA EDICION (BITACORA)”

Objetivo:

Llevar a cabo un registro, control y seguimiento de las solicitudes de datos digitales que realizan las areas

para actualizar la informacién cartografica.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. Area:

2. Fecha:

3. Clave carta

4. Edicion: Inicio / Término

5. Revisién digital

6. Correcciones: Inicio / Término

7. 12 Prueba de color (Plotter)

8. Revision analdgica

9. Correcciones

10. Depdsito para Regionales

11. Observaciones

PROYECTO SOLICITADO POR:

12.  Nombre y Firma del Responsable:

13. Tema:

14. Escala:

Departamento de Administracién y Conservacion de
Infraestructura Informatica.

Original y una copia.

Interna.

DEBERA ANOTARSE

El nombre del area que realiza la solicitud.
El dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
La clave de la carta que esta en edicion.

El dia, mes y ano de inicio y de término de la edicion de la
carta.

El dia, mes y afio en que se entregé el archivo de la carta
para que se realice la revision.

El dia, mes y afio de inicio y de término en el que se
realizaron las correcciones sefaladas por los revisores.

El dia, mes y afio en que se envid a impresion el archivo de la
carta para su revision de manera analdgica.

El dia, mes y afio en que se realizé la revision en papel de la
carta.

El dia, mes y afio en que se realizaron las correcciones
sefaladas por los revisores.

El dia, mes y afio en que se depositd la carta a Direcciones
Regionales para su validacion.

La informacion que se considere necesaria para
complementar el proceso de ediciéon de la carta.

El nombre, firma y extension de quien solicita el servicio.
El tema de la carta que se va a editar.

La escala en que se encuentra el tema.
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Anexo Il

FORMATO DE SOLICITUD DE PRUEBA DE COLOR

% FORMA DE REPRODUCCION AUTOMATIZADA

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

DEPARTAMENTO DE MEDIOS IMPRESOS

CLAVE: @ NOMBRE: @

FECHA DE SOLICITUD: ’ ‘ @‘ | | ‘
ESCALA: @
USUARIO: @

PRUEBA DE COLOR: @ 1 [ ] 2 [ ] FINAL [ ]

OBSERVACIONES: )

©

SOLICITO RECIBIO

FECHA DE RECIBIDO ’ ‘ @‘ | | ‘
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO DE SOLICITUD DE PRUEBA DE COLOR”

Objetivo:

Contar con un formato para la obtencidon de impresiones en papel u originales en pelicula (positivo o
negativo) de los archivos digitales de analisis visual a fin de llevar un control y seguimiento de las mismas.

Formulacién a cargo de: Supervisores del area de edicion.
Ejemplares: Original y una copia.
Distribucién: Original: Departamento de Reproduccion.

Copia: Area Emisora.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
1.  CLAVE: La clave de la carta topografica.
2.  NOMBRE: El nombre de la carta trabajada.
3. FECHA DE SOLICITUD: La fecha en que se esta requiriendo la impresion.
4. ESCALA: La escala solicitada.
5. USUARIO: El nombre del editor de la carta.
6. PRUEBADE COLOR: La especificacion del tipo de prueba de color.
7. OBSERVACIONES: El directorio en donde se encuentra(n) los archivo(s) grafico(s) 6
tipo de prueba.
8. SOLICITO La firma del jefe de departamento que solicita el servicio.
9. RECIBIO La firma de la persona que recibe la solicitud.

10. FECHA DE RECIBIDO El dia, mes y afio en que se hace la entrega.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

} FECHA DE ACTUALIZACION:
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FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
lll. GLOSARIO Septiembre 2015 | Se eliminaron los siguientes términos:
Normas, y
SNIEG.

Se agrego la sigla DGAC.

manera.

Se actualizaron:

para su diseminacién y explotacion, y

Geograficos por Entidad Federativa.

Se actualiz6é y cambio de nombre:

geografica especializada.

ajustes de forma.

VI. PROCEDIMIENTOS Septiembre 2015 | Los procedimientos se modificaron de la siguiente

1. Actualizacion de la Carta Topografica y Tematica;
10. Preparacién y entrega de informaciéon geografica

12. Validacion de la actualizacion de los Capitulos
Geograficos de los Anuarios Estadisticos vy

8. Atencidon de requerimientos de informacion

VII. FORMATOS E Septiembre 2015 | Se actualizaron los objetivos de los instructivos de
INSTRUCTIVOS llenado.
TRANSITORIOS Septiembre 2015 | Se actualizé conforme a las modificaciones del manual.

Septiembre 2015 | Se actualizé la fecha en todo el manual y algunos
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IX. . INTERPRETACION.- _  *

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de [a Direccién General Adjunta de Integracién de -
-Informacién  Geoespacial, para  efectos admwstratwos correspondera al Titular de dicha - Unidad
" Administrativa, asi como la atencién de los casos no previstos en el mismo, las consultas que sobre &l .
“contenido del. presente documento seran planteadas vy respond|das por - ‘conducto de ia D[recclon de

Administracion. .

| L, 75 ' .
TRANSITORIOS.- *

3 : .

" PRIMERO El presente Manual de Procedlmlentos de la Direccion General Adjunta de Integracién de - .

lnformamon Geoespama! entrara-en.vigor a. partn’ de su pub|[caCIOn en la Normateca Interna del Inststuto

: .SEGUNDO El presente Manuai deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la ‘Direccién General
“Adjunta de integracién de Informacién Geoespacial publicado el 25 de marzo de 2015, asn como todas
aquellas d|sposm|ones internas que en esta matena se opongan al presente S .

El Manual fue aprobado’ por el Director General de Admlmstrac;lon en el gjercicio de la”
atrlbucmn que le confiere lo dispuesto por la fraccion VI, del articulo 41, del Reg!amento

Interlor del Instltuto Nacaonal de Estadishca y Geografla

Aguascahentes Ags., a 13 de octubre - de 2015.

El Director General de Administracién,

F%{;M ”@Qaam o o

_ Froylan Rolando Hérnandez Lara.

-ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCED[MIENTDS DE LA DlRECCION GENERAL ADJUNTA DE INTEGRACION
DE INFORMAGION GEOESPACIAL, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 14 DE
OCTUBRE DE 2015 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL- CUAL SE
. HIZG CONSTAR EN 108 FOJAS UTILES. .
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