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I. Introduccién.-

Con fundamento en el articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2009, el cual dispone las atribuciones
especificas de la Direccion General Adjunta de Comunicacion; entre las que se encuentran administrar la
prestacion del servicio publico de informacién; operar el Programa Editorial del Instituto; disefiar e
implementar los mecanismos para el acceso a los microdatos de las encuestas nacionales; disefiar y operar
el sistema de evaluacion de la satisfaccion de los usuarios; con base en dichas facultades se procede con la
formulacion del presente Manual de Procedimientos.

La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direcciéon General Adjunta de Comunicacién tiene como
propdsito central, establecer los lineamientos y secuencias cronoldgicas de los procedimientos que se deben
seguir en la consecucion de las actividades sustantivas o adjetivas a efectuar, explicando la importancia de
manera clara y sencilla al usuario o destinatario del documento y los objetivos que se pretenden alcanzar en
la realizacion de las tareas encomendadas a esta Direccion General Adjunta; asi como, que los servidores
publicos de la Direcciéon General Adjunta de Comunicacion desarrollen sus actividades de manera eficaz, en
el proceso de reproduccion, publicacion y difusién de los productos y servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.
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II. Marco Juridico-Administrativo.-

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b. Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;
b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
b.3. Ley de la Propiedad Industrial;
b.4. Ley Federal de Derechos;
b.5. Ley Federal del Derecho de Autor;
b.6. Ley Sobre Delitos de Imprenta;
b.7. Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional Mexicano;
b.8. Ley del Impuesto al Valor Agregado;
b.9. Ley del Impuesto Sobre la Renta;
b.10. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y
c. Coadigos:
c.l. Codigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informaciéon Estadistica y
Geogréfica (SNIEG), aprobado por unanimidad de los Miembros de la Junta de Gobierno,
mediante acuerdo 1#/111/2009.
d. Reglamentos:

d.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

d.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

d.3. Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial, y
d.4. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor;

e. Documentos Administrativos:

e.l. Las Disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccién electrénica:

http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

e.2. Manual de Identidad Institucional. 14/05/2013;


http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
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f. Otros:

f.1. Marco juridico administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el apartado denominado Transparencia del Sitio Web
Institucional ubicado en la direccién electrénica:

http://www.inegi.org.mx/inegi/transparencia/XIV_MarcoN.aspx
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Glosario.-

Accesos al Sitio: Se refiere a las diversas “entradas” que se registran al Sitio, tanto a su pagina
principal como a sus diferentes secciones y sistemas de consulta;

Actualizacion de contenidos: Es la incorporacion de un dato reciente a una serie o la sustitucién de
un contenido especifico por una version mas reciente;

Area generadora: Son todas aquellas areas que elaboran publicaciones o informacion estadistica y
geogréafica, que se da a conocer publicamente mediante formato impreso, discos compactos o internet;

Area solicitante: Es el término que se usa para identificar a las areas que presentan un requerimiento
para publicar algun tipo de informacion en el Sitio;

Areas de oportunidad: Se refiere a todos aquellos aspectos, circunstancias o actividades que pueden
ser mejoradas, o hacerse més eficientes, a lo largo del proceso de administracién de contenidos y/o al
interior de cada uno de los subprocesos que lo componen;

Biblioteca Digital del Sitio del INEGI en Internet: Es un catdlogo de publicaciones que se encuentra
disponible en la pagina del INEGI en Internet;

Bitdcora: Registro en archivos de los servidores de toda la actividad de los usuarios durante su visita al
Sitio del INEGI en Internet;

CALL: Centro de Atencioén de Llamadas;
Cl: Centro(s) de Informacion;

Cliente interno: Se refiere a las &reas, dentro del INEGI, que solicitan la publicaciéon de cualquier tipo
de contenidos en el Sitio;

CONPROVE: Control de Produccién y Ventas;

Contenidos: Se refiere a toda informacion relativa a las materias que son competencia o de interés
para el Instituto; los contenidos pueden ser datos cualitativos y cuantitativos, herramientas tecnolégicas,
imagenes, colores, textos o graficos, presentados en diferentes formatos; dichos contenidos se publican
para su consulta en linea, captar informacion via Internet y brindar el Servicio Publico de Informacién;
Contenidos del Sitio: Se refiere a toda la informacién cualitativa y cuantitativa, imagenes, colores,
gréficos, sistemas tanto de consulta como de captacién, y servicios de atencién a los usuarios, que se
incluyen en el Sitio. La tematica de dichos contenidos se limita a los diversos ambitos de competencia e
interés del Instituto;

DARI: Departamento de Atencion a Requerimientos de Informacién;
DARSI: Departamento de Atencién a la Red de Consulta Interna;
DGAC: Direccién General Adjunta de Comunicacion;

DGALI: Direccién General Adjunta de Informatica;

DIEM: Direccion de Investigacion y Estrategias de Mercado;
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DGVSPI: Direccion General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion;
DSI: Direccion de Servicios Informéticos;

Eliminacién de contenidos: Se refiere a la accion de retirar contenidos del Sitio de produccion, ya sea
de manera definitiva (también del Sitio de pre-produccion), debido a término de su vigencia, o de forma
temporal (conservando un respaldo en el Sitio de pre-produccién), por cuestiones politicas o de revision;

Estandares técnicos: Conjunto de normas, lineamientos, metodologias, procedimientos y/o sistemas
emitidos por la DGAI, con la finalidad de dirigir hacia los objetivos deseados la administracion, control y
evaluacion de los procesos, secciones y paginas que conforman el Sitio institucional;

Evento: Atencidn presencial que se realiza a través de las vertientes de las actividades;

Formato de solicitudes de Informacién Estadistica y Geografica: Banner ubicado en el sitio de
INEGI en Internet que sirve como medio de atencion remota a los usuarios que solicitan informacion
estadistica y geografica por medio de un correo electrénico al cual se puede tener acceso mediante el
siguiente vinculo:

http://www.inegi.org.mx/sistemas/buzon/buzon.aspx?c=2652&s=inedi

Hashtag: (del inglés hash, almohadilla o numeral y tag, etiqueta), Es una etiqueta de metadatos
precedida de un caracter especial (#) con el fin de que tanto el sistema como el usuario la identifiquen
de forma rapida;

INDAUTOR: El Instituto Nacional del Derecho de Autor;
INEGI o Instituto: El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Insumos: Son mensajes y/o archivos electronicos con la informacion estadistica, geogréafica o de otro
tema, generada o integrada por areas generadoras del INEGI, que se pretende sea publicada en alguna
seccion del Sitio;

Interactivo: El programa o aplicacién que permite interaccion, a modo de dialogo, entre el usuario y la
computadora, se trata de una interfaz agradable que da paso a diferentes funciones disponibles sin
esquemas preestablecidos y un tiempo de respuesta corto;

LM: Laboratorio de Acceso a Microdatos; Infraestructura del Instituto con uso de tecnologias de la
informacion y comunicaciones para crear un ambiente de seguridad en el cual los Usuarios
Especializados puedan tener acceso a la informaciéon con el mayor grado de desagregacién posible,
observando los principios de confidencialidad y reserva establecidos en la Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geogréfica;

Modificacién de contenidos: Es un conjunto de ajustes que se realizan a los textos o a la estructura
de un contenido ya publicado, con el fin de mejorar su presentacion o comprension. La actualizacion de
contenidos no se considera una modificacion;

PAP: Programa Anual de Productos;

Poner en linea: Es la accion de publicar, poner a disposicion de los usuarios o permitir el acceso
mediante Internet, a datos, informacién, sistemas de consulta y servicios que se ofrecen en el Sitio;


http://www.inegi.org.mx/sistemas/buzon/buzon.aspx?c=2652&s=inegi
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Pruebas de estrés: Conjunto de pruebas a las que es sometida una aplicacion para medir sus atributos
y determinar si sera estable una vez que esté en funcionamiento. Estas pruebas miden aspectos como:
velocidad de acceso, tiempos de espera, configuracion, plataforma;

Recursos gréaficos: La generacién y desarrollo de ilustraciones como graficas, esquemas,
animaciones, fotografias, interactivos;

RCE: Red de Consulta Externa;
SASE: Sistema de Atencion de Servicios Especiales;

Secciones del Sitio: Se refiere a los grandes apartados en que se concentra la informacion, de similar
tematica o naturaleza, en el Sitio; se encuentran concentradas e identificadas al interior de las pestafas
ubicadas en el encabezado del Sitio;

Servicios de Procesamiento: Son aquellos que realiza el Instituto a partir de Informacién Estadistica y
Geogréfica con la que dispone, para atender un requerimiento especifico de tratamiento o presentacion
de ésta, a peticién expresa de los Usuarios;

Servidor: Sistema que proporciona recursos a un namero variable de usuarios; por ejemplo, servidor de
archivos, servidor de nombres o servidor de correo electrénico, ya sea en una red interna o externa. En
Internet este término se utiliza muy a menudo para designar a aquellos sistemas que proporcionan
informacion a los usuarios de la red, a través de un Sitio web;

SIA: Sistema Integral de Administracion, para el registro de correspondencia;
SCDMD: Sistema de Clasificacién Decimal de Melvil Dewey;
SICONIN: Sistema de Consulta Nacional Integrada;

Sistema de Estadisticas de Visitas al Sitio: Sistema que registra la entrada, salida y descargas de
informacion de la pagina del INEGI en Internet;

Sitio de pre-produccion: Es una copia “espejo” del Sitio del INEGI, solo que esta ubicado en un
servidor de Intranet; su estructura de contenidos es similar a la del Sitio. Es utilizado para probar la
visualizacion y operacién de la informacion o sistemas que seran incorporados al Sitio en Internet. Es en
este Sitio de prueba donde los clientes internos del proceso pueden apreciar la informacion de su
solicitud, dar su visto bueno y aprobarla para que sea publicada en Internet;

Sitio de produccion: Sitio del INEGI expuesto al publico en Internet, también es llamado Sitio en linea
SPAM: correo basura o mensaje basura a los mensajes no solicitados, no deseados o de remitente no
conocido (correo anénimo), habitualmente de tipo publicitario, generalmente enviados en grandes
cantidades (incluso masivas) que perjudican de alguna o varias maneras al receptor;

Talleres de formacién de usuarios: Actividades que contemplan la participacién activa de los usuarios
para desarrollar en ellos habilidades en el manejo, uso y aprovechamiento de la informacién estadistica
y geogréfica;

UA o Unidades Administrativas: Las Direcciones Generales del INEGI, previstas en el articulo 3 del
Reglamento Interno del INEGI;

Usuario: Persona que solicita informacion a través del Centro de Atencién de Llamadas, y


http://es.wikipedia.org/wiki/Publicidad
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50. Usuario Especializado: Es aquel usuario que solicita el acceso al Laboratorio de Microdatos y que
proviene de alguna Unidad del Estado.
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IV. Objetivo del Manual.-

El presente Manual tiene por objeto reglamentar la forma y términos en que las areas adscritas a la
Direccién General Adjunta de Comunicacién ejerceran las atribuciones y facultades especificas establecidas
en el Art. 39 del Reglamento Interior del INEGI, ademas de cumplir con lo dispuesto en la Ley del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

V. Politicas Generales.-

1. A toda obra generada en el INEGI y elaborada por el personal de las areas generadoras de productos
institucionales, se le debera gestionar su registro ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

2. Parallevar a cabo un estudio de opinion, produccion de informacién y requerimientos de usuarios reales
y potenciales, es necesario que el area solicitante elabore la solicitud correspondiente, y los aspectos a
evaluar seran definidos en conjunto con el area solicitante.

3. Para la elaboracion de un plan de mercadotecnia, las areas generadoras deberan enviar la informacion
relacionada con el producto o servicio (caracteristicas generales y técnicas del producto, contenido,
beneficios, usos, atributos, ventaja competitiva, perfil de usuarios, precio y tiraje).

4. En la generacion de un producto, el precio que se determine deberd asegurar cubrir el costo de
recuperacion de los recursos asignados.

5. El esquema de distribucidn de los tirajes de productos institucionales, asi como de las solicitudes de
reimpresion de productos, se determinara considerando las necesidades de las areas de atencion al
publico.

6. Cada afo, dentro del periodo que se indique, las areas generadoras de productos del Instituto deberan
registrar en el PAP, los productos institucionales sujetos a su difusién a través de publicaciones.

7. Para la generacion de contenidos de divulgacion debera utilizarse la informaciéon estadistica y
geografica de interés nacional.

8. Todos los materiales didacticos y de difusion que se desarrollen deberdn de tener el logotipo
institucional conforme las especificaciones del Manual de Identidad Institucional.

9. Todos los materiales didacticos y de divulgacién deberan contar con la validacion de la Direccién de
Divulgacion para su incorporacion al repositorio que para tal fin se encuentra en la Intranet Institucional.

10. La atencién que se brinda en las actividades presenciales es de caracter gratuito para los usuarios y se
requiere de una solicitud para proporcionar el servicio.

11. La atencion presencial buscara la formacién de usuarios a través de talleres para el uso y manejo de la
informacion estadistica y geografica.

12. La normatividad en materia de atencién a usuarios, comercializacion y difusion de la informacién deberéa
ser difundida a los Centros de Informacion y areas centrales relacionadas con dichas actividades, una
vez que haya sido autorizada por las instancias correspondientes.
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13. Se atenderan las solicitudes de los requerimientos que hacen las Unidades Administrativas del INEGI
con relacion a la consulta, comercializacién y entrega de informacién estadistica y geogréafica que
genera el Instituto, en el marco de la normatividad establecida para cada fin.

14. Los informantes seran atendidos via telefénica de manera gratuita para proporcionar orientacién y
certidumbre sobre los operativos que el INEGI realiza a nivel nacional.

15. El acceso a la informacion actualizada generada por el INEGI y las demas Unidades del Estado sera
gratuito.

16. El servicio publico de informacion estadistica y geografica se proporcionara a través del Sitio del INEGI
en Internet.
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Servicio.
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especial de microdatos.
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1.

Objetivo.-

Recabar informacién cuantitativa y cualitativa, respecto a los productos y servicios institucionales a través de
estudios de opinion, cuestionarios y evaluaciones realizados a los usuarios reales y potenciales, para
orientar a las areas generadoras en la toma de decisiones.

2.

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 la Subdireccion de Deteccién de Necesidades de Usuarios, al
Departamento de Deteccion de Necesidades de Informacion y al Departamento de Evaluacién de
Servicios.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Investigacién y Estrategias de Mercado es la encargada de solicitar las evaluaciones
gue se requieran.

En coordinacién con las areas generadoras y/o responsables se definiran los diferentes aspectos para la
instrumentacion de las evaluaciones de productos, prototipos, servicios y campafias de comunicacion.

Los estudios de opinion operaran con el apoyo de la estructura regional y/o estatal de difusion cuando
asi se considere.

Se seleccionara la metodologia a utilizar conforme al objetivo que se quiere alcanzar para la elaboracién
de los estudios de opiniéon (monitoreo, analisis de registros administrativos, sesion de grupo, entrevista
en profundidad o corta, entre otras).

Una vez aplicados los instrumentos de evaluacion se validara y procesara la informacién recabada a
nivel central.

El levantamiento de informacién de estudios se realizard mediante el uso de medios electrénicos y/o
impresos.

Se determinaran los sistemas informaticos necesarios para la captacion y reportes.

Los resultados deberan emitirse en forma oportuna conforme a las fechas preestablecidas.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Investigacién y 1. Recibe solicitud de estudio de opinién o | Programa de trabajo.
Estrategias de Mercado. propone evaluacion de las areas | Solicitudes adicionales de
generadoras de productos y servicios estudios de opinién.

2. Turna el programa de trabajo vy | Programa de trabajo.
solicitudes adicionales de estudios de | Solicitudes adicionales de
opinion. estudios de opinion.

Subdireccion de Deteccion 3. Analiza requerimientos de evaluacion, | Productos y/o Servicios.

de Necesidades de define metodologia. Directorios de usuarios.

Usuarios. Evaluaciones anteriores.
Registros administrativos.
Campanias de difusion.

4. Elabora lineamientos para estructura | Productos y/o Servicios.
regional, estatal y areas generadoras y/o | Directorios de usuarios.
responsables (en los casos que | Evaluaciones anteriores.
proceden). Registros administrativos

Campanfias de difusion.
¢ Estan de acuerdo las areas?
No.

5. Establece acuerdos por medio de correo | Lineamientos.
electronico con estructura regional,
estatal y areas generadoras Yyl/o
responsables.

Continda en la actividad No. 4.
Si.
6. Supervisa a nivel nacional, a través de

correo electrénico y via telefénica el
levantamiento de la informacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ El levantamiento es correcto?
No.
7. Verifica con el area técnica las fallas
para resolverlas a la brevedad posible.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
8. Revisa, valida e integra la informacién | Entrevistas.
recibida o consultada a través de los | Encuestas. o
diferentes sistemas. Productos y/o Servicios.
Boleta tu opinion es
importante.
¢ Es correcta la informacion recibida?
No.
9. Sefala imprecisiones en la informacion | Documento ejecutivo.
recibida via correo electrénico o
telefonica.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
10. Entrega reporte a la Direccion de | Reporte de la evaluacion
Investigacion y Estrategias de Mercado. | correspondiente.
Direccion de Investigacion y 11. Revisa el documento para validar que | Reporte de la evaluacién

Estrategias de Mercado.

contenga la informacion correcta.

¢ El documento esta correcto?

No.

correspondiente.
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Fin del Procedimiento.

MES. ARO.
12 2013 "
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
12. Sefiala las correcciones o | Documento ejecutivo de la
modificaciones para ser aplicadas para | evaluacion correspondiente.
gue el documento sea corregido.
Continda en la actividad No.11.
Si.
13. Envia documento final al area solicitante | Oficio.
via sistema, asi como formato PHVA,
registra oficio en sistema SIA y manda
copia via correo electrénico.
Subdireccion de Deteccién 14. De conformidad al perfil del estudio se | Reporte de la evaluacion
de Necesidades de difunde en la voz del usuario. correspondiente.
Usuarios.
Direccion de Investigacion y 15. Recibe via correo electrénico | Oficio.
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1.

Objetivo.-

Promover los productos y servicios institucionales, mediante la elaboracion de planes de mercadotecnia y
campafias de difusion, con la finalidad de fomentar el uso de la informacién estadistica y geografica, a través
de los diferentes canales de difusion del INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Estrategias de Mercado y al Departamento de Disefio
de Estrategias de Mercado.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Investigacion y Estrategias de Mercado sera el area encargada de solicitar los planes
de mercadotecnia o campafias de difusion que se requieran.

La informacién con la que se integran los planes de mercadotecnia y las campafias de difusion, se
obtendran de fuentes internas, tal es el caso del Sistema CONPROVE, evaluaciones cualitativas,
cuantitativas y monitoreos, realizadas en los canales de difusion del INEGI, asi como de analisis
referenciales.

La informacion relacionada con las necesidades de los usuarios (evaluaciones cualitativas, cuantitativas
y monitoreos) que se utilice en los Planes de Mercadotecnia y campafias de difusion sera la generada
por la Subdireccion de Deteccion de Necesidades de Usuarios.

Los planes de mercadotecnia y las campafias de difusiéon se realizaran una vez que se cuente con la
informacion necesaria sobre el producto, que permita conocer las principales caracteristicas, usos y
beneficios que brinde el producto o servicio en cuestion; misma que debera facilitar el area solicitante.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Estrategias 1. Recibe de las éareas generadoras de | Ficha técnica.
de Mercado. productos y servicios toda la informacion | Evaluaciones cuantitativas y
del producto proporcionada por las | monitoreos.
diferentes &reas involucradas, la cual | Andlisis de Referencia.
incluye caracteristicas generales y
técnicas del producto, contenido,
beneficios, usos, atributos, ventaja
competitiva, perfil de usuarios.
2. Realiza andlisis referencial de productos | Internet.
similares cuando se requiera.
3. Documenta antecedentes del producto, | Plan o campafia preliminar.
justificacién, objetivos del plan, andlisis
de consulta, comportamiento  del
consumidor y de competencia,
segmentacion de mercado y establece
mercado meta.
4. Elabora y documenta estrategia de | Plan o campafia de difusion
mercadotecnia para producto, promocion, | preliminar.
canales de difusion, material
promocional, relaciones publicas,
vinculacion y fomento.
Direccion de Investigacion y 5. Autoriza y envia al area generadora y a | Plan o campafia de difusion.
Estrategias de Mercado. la Direccion General Adjunta de
Comunicacion para su validacion.
6. Implementa y da seguimiento a plan o | Plan o campafia de difusion.

campaa.

Fin del Procedimiento.

Material Promocional.
Canales de Difusion.
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1. Objetivo.-

Presentar una descripcion de manera detallada de las caracteristicas de un producto o servicio institucional,
con la finalidad de que los usuarios internos dispongan de informacion detallada para su consulta y apoyo en
la toma de decisiones.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Estrategias de Mercado y al Departamento de Disefio
de Estrategias de Mercado y las Areas Generadoras.

Politicas de Operacién.-
La informacion con la que se realiza el llenado de las fichas técnicas es proporcionada por las diferentes
areas generadoras de los productos y servicios institucionales y se integra en los formatos establecidos

en el sistema CONPROVE para su revision y validacion.

La Direccién de Produccion Editorial serd la encargada de solicitar una ficha técnica al 4rea generadora
para poder dar de alta un producto o servicio en el PAP.

La informacion contenida en la ficha técnica sera revisada y validada por el Departamento de Disefio de
Estrategias de Mercado y la Subdireccion de Estrategias de Mercado respectivamente.

Una Ficha Técnica podra contener la descripcion de un producto en forma individual o por linea de
productos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area Generadora. 1. Realiza el registro de un nuevo producto | CONPROVE.
0 servicio institucional en el PAP.
2. Elabora Ficha Técnica para poder ser | CONPROVE.
dado de alta el nuevo producto.
Direccion de Produccion 3. Autoriza la adicion del producto al PAP | CONPROVE.
Editorial. para continuar con su validacion y
autorizacion.
4. Notifica al é&rea encargada de la | Correo electrénico.
validacion de la Ficha Técnica.
Departamento de Disefio de 5. Revisa la ficha técnica elaborada por el
Estrategias de Mercado. Area Generadora.
¢ Es correcta la informacion?
No.
6. Solicita al Area Generadora modificacion | Correo electrénico.
de Ficha Técnica.
Area Generadora. 7. Modifica Ficha Técnica y avisa al | Correo electronico.
Departamento de Disefio de Estrategias
de Mercado de su modificacion.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
Subdireccion de Estrategias 8. Valida la Ficha Técnica. CONPROVE.

de Mercado.

Fin del procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Determinar el tiraje y esquema de distribucion a los productos que genera el INEGI destinados a la consulta
y promocion, asi como a la venta mediante convenio para atender los requerimientos de los canales de
difusion. Asignacion del precio a los productos y servicios comercializables mediante criterios de
accesibilidad y recuperacion de costos.

2.

2.a.

3.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciébn de Estrategias de Mercado y al Departamento de
Andlisis de Precios.

Politicas de Operacién.-

Para la determinacién de tirajes, todas las areas involucradas en el proceso, deberan sujetarse a lo
establecido en los lineamientos para el desarrollo y publicacion de productos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

La determinacion de tiraje de productos, para satisfacer las necesidades de atencion a usuarios, red de
consulta, uso interno y promocion, asi como a la venta por medio de convenio, servird para efectuar la
distribucion de dichos productos en las cantidades establecidas.

Se deberan revisar los niveles del inventario del almacén central, almacenes regionales, asi como el
comportamiento de consulta de los productos al momento de determinar el tiraje de un nuevo producto o
reimpresion.

Para la asignacion de precios se debera analizar el costo de produccion, gastos de distribucion con el
proposito de garantizar su recuperacion los cuales deberan ser fijados por la Direccién de Produccion
Editorial y las &reas generadoras de productos institucionales.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccién de Investigaciéon y 1. Recibe  solicitud de las é&reas | Correo electronico.
Estrategias de Mercado. generadoras de productos y servicios; de | Oficio.

fijar precio y/o determinar tiraje.

En el caso de fijar precio:
Subdireccion de Estrategias 2. Determina qué tipo de precio se debe
de Mercado. fijar: Precio por Producto o Precio por

Servicio.

Para el caso de precio por producto:
Direccion de Investigacion y 3. Recibe de la Direccién de Produccion | CONPROVE.
Estrategias de Mercado. Editorial autoriza los costos del producto, | Correo Electronico.
Subdireccion de Estrategias con la informacion correspondiente para | Oficio.
de Mercado. la asignacién del precio.
Subdireccion de Estrategias 4. Formula la propuesta de precios de | CONPROVE.
de Mercado. productos, a la Direccion de Investigacion | Oficio.

y Estrategias de Mercado para

conocimiento y validacion.

¢ Es correcta la propuesta?

No.

5. Verifica cambios propuestos. Propuesta para fijar precio.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
6. Envia a la Direccidon de Investigacion y | Propuesta para fijar precio.

Estrategias de Mercado

validacién.

para su

Contintdia en la actividad No. 11.

Para el caso de precio por servicio:
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por producto a través del Sistema
CONPROVE (Mddulo de Inventarios).

Contindia en la actividad No. 17.

Si.

MES. ARO.
12 2013 2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Investigaciéon y 7. Recibe costos de generacion del servicio, | Costos de operacion.
Estrategias de Mercado. del area generadora.
Subdireccion de Estrategias 8. Recibe y formula propuesta de acuerdo | Cotizacion.
de Mercado. con criterios para fijar precio a servicio y
lo presenta para su autorizacion.
¢Es correcta la propuesta?
No.
9. Verifica cambios propuestos. Propuesta para fijar precio.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
10. Envia a la Direccidon de Investigacion y | Propuesta para fijar precio.
Estrategias de Mercado.
Direccion de Investigacion y 11. Valida informacion y autoriza el precio. Cuadro de Andlisis de precios.
Estrategias de Mercado.
12. Notifica precio a la Direccion de Servicios | CONPROVE.
de Informacion, Direccién de Produccion | Oficio.
Editorial y Direcciones Regionales.
Fin del procedimiento.
En el caso de determinar tiraje:
¢ Es solicitud de reimpresion?
No.
Subdireccion de Estrategias 13. Integra andlisis de ventas, e inventarios | CONPROVE.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Estrategias 14. Integra andlisis de existencias y | CONPROVE.
de Mercado. desplazamiento  del  producto  por
Direccion Regional por medio del sistema
CONPROVE.
¢ Procede la reimpresion?
No.
15. Analiza las existencias y desplazamiento | CONPROVE.
del producto por medio de CONPROVE y
notifica estatus del producto e invita en
su caso, a realizar transferencias del
producto entre las Direcciones
Regionales.
16. Recibe por medio del sistema | CONPROVE.
CONPROVE notificacion de
transferencias de productos.
Fin del procedimiento.
Si.
17. Se genera en el sistema CONPROVE la | CONPROVE.
circular tiraje y emite correo electrénico a
las areas correspondientes.
Subdireccion de Estrategias 18. Integra requerimientos totales.
de Mercado.
19. Envia via médulo de Circular Tiraje del
Sistema CONPROVE, propuesta para
autorizacion de tiraje y esquema de | CONPROVE.
distribucion a la  Direccion de
Investigacion y Estrategias de Mercado.
Direccion de Investigacion 20. Revisa para autorizacion la informacion.
y Estrategias de Mercado.
¢ Es correcta la informaciéon?
No.
Continva en la actividad No. 19.
Si.
21. Notifica via CONPROVE y correo | CONPROVE.
electronico a la Direccion de Produccién
Editorial y Direcciones Regionales el
tiraje/cuadro de distribucion.
Fin del procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Integrar la oferta y determinar la demanda de productos y/o servicios institucionales, para orientar a las
areas generadoras en la toma de decisiones.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Analisis de la Oferta y Demanda, al Departamento de
Integracién de la Oferta y al Departamento de Integracion de la Demanda.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Investigacion y Estrategias de Mercado solicita la elaboracion de reportes o estudios de
la oferta y la demanda.

Se seleccionara la metodologia a utilizar para la elaboracién de los estudios de oferta y demanda
conforme al objetivo que quiere alcanzar.

Se solicitara la informacion de la oferta y demanda a las areas responsables de las distintos canales de
atencion y, asi como en los diferentes fuentes de consulta como: el sistema CONPROVE, el SICONIN,
el sistema: “Reporte de Boletas por Centro de Informacion”, el sistema de Estadisticas de visitas al Sitio
del INEGI y la pagina del INEGI en Internet, entre otros.

La informacion se integrara a nivel central.

Los resultados se entregaran en forma oportuna conforme a las fechas solicitadas.
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FECHA DE ELABORACION:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Investigaciéon y 1. Recibe del area generadora de productos | Solicitud de estudio de oferta y
Estrategias de Mercado. y servicios, solicitud de estudio de oferta | demanda.
y demanda.
2. Turna solicitud de estudio de oferta y | Solicitud de estudio de oferta 'y
demanda. demanda.
Subdireccion de Andlisis de 3. Recibe y analiza requerimientos de | Oferta y demanda de
la Oferta y Demanda. solicitud, define metodologia y registros | productos y/o servicios.
de informacion a utilizar y turna a los | Registros administrativos.
departamentos.
Departamento de 4. Recibe, determina y obtiene el contenido | Registros administrativos:
Integracion de la Oferta, de informacién a utilizar. SICONIN.
Departamento de CONPROVE.
Integracion de la Demanda. Sistema de Estadisticas de
visitas al Sitio.
Biblioteca digital del Sitio del
INEGI en Internet.
Sitio del INEGI en Internet.
Bitacoras de usuarios y
descargas en Internet.
Entre otros.
5. Verifica y revisa el contenido de | Registros administrativos:
informacién. SICONIN.
CONPROVE.
Sistema de Estadisticas de
visitas al Sitio.
Biblioteca digital del Sitio del
INEGI en Internet.
Sitio del INEGI en Internet.
Bitacoras de usuarios y
descargas en Internet.
Entre otros.
¢Esta  completo el contenido de

informaciéon a analizar?

No.

PAGINA:
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Investigacion y Estrategias de Mercado.

MES. ARO.
12 2013 .
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 6. Revisa las inconsistencias de los | Registros administrativos:
Integracion de la Oferta, contenidos para su modificacion. SICONIN.
Departamento de CONPROVE.
Integracion de la Demanda. Sistema de Estadisticas de
visitas al Sitio.
Biblioteca digital del Sitio del
INEGI en Internet.
Sitio del INEGI en Internet.
Bitacoras de usuarios y
descargas en Internet.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
7. Valida la informacion obtenida. Contenidos de informacién.
8. Integra, procesa y analiza la informacion | Contenidos de informacion.
recibida de los diferentes Registros
Administrativos.
9. Elabora reporte. Reporte.
10. Entrega reporte a la Subdireccion de | Reporte.
Andlisis de la Oferta y Demanda.
Subdireccion de Andlisis de 11. Recibe, revisa reporte. Reporte.
la Oferta y Demanda.
¢ Estéa correcto el reporte?
No.
12. Sefiala sugerencias. Reporte.
Continta en la actividad No. 9.
Si.
13. Entrega reporte a la Direccion de | Reporte.
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5. Analisis de la Oferta y la Demanda. VES. O,
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Investigaciéon y 14. Revisa el reporte. Reporte.
Estrategias de Mercado.
¢ El reporte esta elaborado
correctamente?
No.
15. Sefiala las correcciones para ser | Reporte.
aplicadas al documento.
Continta en la actividad No. 6.
Si.
16. Envia reporte final al &area solicitante, | Reporte.

registra Nota en el sistema SIA y envia
nota y/o correo electrénico.

Fin del Procedimiento.

Nota y/o correo electrénico.
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PAGINA:

1. Obijetivo.-

Producir los materiales de comunicacion en diversos formatos para su presentacion en distintos medios, asi
como generar los materiales de apoyo a operativos y definir la normatividad relativa a identidad institucional.
2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Divulgacion y Direcciones Generales del Instituto.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los materiales de comunicacion y didacticos se registraran en el PAP y se definiran sus tirajes
mediante circular en Sistema CONPROVE.

3.b. Las Direcciones Generales del Instituto registrardn los materiales de apoyo a operativos, el tiraje y la
fecha en que se requieren en el PAP. La solicitud de disefio y produccion de los mismos debera seguir
los lineamientos establecidos en el PAP.

3.c. Los materiales de comunicacion y didacticos deberan ser adaptados a distintos formatos de
presentacion, para llegar al mayor nimero de usuarios.

3.d. Los materiales de comunicacidon y didacticos que se desarrollen deberan de tener contenidos
sintetizados y en lenguaje coloquial para su mejor comprensién entre el publico objetivo. El uso de
imagenes, graficas e ilustraciones tendran como objetivo explicar y/o reforzar conceptos.

3.e. Los materiales de comunicacién y didacticos generados se elaboraran considerando las caracteristicas
especificas del medio de comunicacion utilizado para su difusion.

3.f. Los materiales de comunicacion y didacticos presentaran la informaciéon estadistica y geografica mas
reciente disponible.

3.g. Los materiales de comunicacion y didacticos seran validados por las areas responsables de la
informacion estadistica y geografica a nivel central, regional y estatal, segun sea el caso.

3.h. Para el desarrollo de materiales didacticos se considerara el plan de estudios vigente de la Secretaria
de Educacion Publica.

3.i. Enlo relativo a cobertura de video y fotografia en oficinas centrales, solo se cubriran las actividades de
cardcter institucional.

3.j. Las imagenes que resulten de la cobertura, se integraran al banco de imagenes.
3.k. Los videos se realizaran para atender los requerimientos de los programas y proyectos institucionales.
3.l. Los videos contaran con los siguientes elementos: Logotipo institucional a la entrada y/o salida y en su

caso logotipo del operativo censal que corresponda, de acuerdo al Manual de Identidad Institucional
vigente y guién autorizado por el &rea responsable.
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3.m.El servicio de fotografia o video en oficinas centrales se proporcionara mediante solicitud por escrito del

3.n.

3.0.

3.p.

3.0.

3.r.

3.s.

3.t

3.u.

3.v.

area que lo requiera, en donde se especifiquen las caracteristicas del material, fecha de entrega y el
uso que se le dara al material.

En eventos institucionales relevantes, se proporcionara apoyo para la producciéon de videos en circuito
cerrado de television, previa solicitud por escrito a la Direccién de Divulgacion.

El archivo histérico y los negativos fotograficos quedan en resguardo de la Direccion de Divulgacion.

Se dara el apoyo necesario a Direcciones Generales, a Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales que lo soliciten, en el disefio, elaboracion y montaje de exposiciones. Estos servicios se
prestaran de acuerdo a los programas y prioridades que determine la Direccién de Divulgacién.

Se brindara apoyo para el disefio y produccién de sefializacion y otro tipo de materiales gréficos a todas
las areas que lo soliciten para atender sus eventos, siempre de acuerdo al Manual de Identidad
Institucional vigente.

La Direccion de Divulgacion seré el area facultada para autorizar el disefio y desarrollo de aplicaciones y
productos multimedia, asi como la liberacion de los mismos en la DGAC.

El Disefio y desarrollo de aplicaciones y productos multimedia debera ser respaldada por el director del
area solicitante y autorizada por la Direccién de Divulgacion.

La Direccion de Divulgacion mantendrd una adecuada comunicacion con el area solicitante para
contribuir a que las caracteristicas que demande el proyecto queden cubiertas de manera integral en la
solucién y productos que se proporcione.

Las solicitudes de desarrollo de aplicaciones deberan ir acompafiadas de especificaciones claras, para
poder estimar los recursos y el tiempo de ejecucion.

La atencion por parte de la Direccion de Divulgacion a solicitudes de desarrollo de aplicaciones estara
sujeta a la competencia del personal, el programa de trabajo y los compromisos previamente
establecidos.
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FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:

MES. ARO.
12 2013
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direccién de Divulgacion. 1. Autoriza el desarrollo de materiales | Nota/ Oficio.
didacticos y de divulgacion para los | Correo electrénico.
diferentes sectores de la sociedad,
mediante  Nota, Oficio o Correo
electronico.
En caso de desarrollo de materiales
did4cticos:
Subdireccion de Recursos 2. Define conjuntamente con la Direccién de
Educativos. Divulgacion el formato del material
didactico a desarrollar y se consideran
los requerimientos y publico al cual se
dirige.
Departamento de 3. Desarrolla la propuesta de contenido de | Propuesta.
Contenidos Didacticos. acuerdo al formato definido.
Departamento de 4. Presenta una propuesta de disefio que | Archivos de trabajo vy
Materiales para Educacion comunique visualmente los contenidos | propuesta.
Bésica/ Departamento de mediante la composicién de recursos
Disefio Didactico. gréficos.
Subdireccion de Recursos 5. Revisa la propuesta.
Educativos.
¢La propuesta se envia a validacién?
No.
6. Solicita aplicar correcciones y atender
observaciones.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
7. Solicita por correo electronico, Nota u | Nota u Oficio.

Oficio la validaciébn de las areas
generadoras de la informacion ylo
especialistas o en su caso, revisa
conjuntamente con la Secretaria de
Educacion.

Archivos de trabajo.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Recursos
Educativos.

Departamento de
Contenidos Didacticos.

10.

11.

12.

13.

Revisa la propuesta con la validacion
correspondiente.

JAutoriza los materiales didacticos?

No.

Solicita aplicar correcciones y atender
observaciones.

Contintdia en la actividad No. 3.
Si.

Autoriza para su entrega a: produccion
editorial para su reproduccion y
distribucion; o para integrarse a los
contenidos de la seccién educativa del
sitio del INEGI en Internet; o para su
incorporacion en el Repositorio de
Materiales de Comunicacion o para su
entrega a la Secretaria de Educacion
Publica.

Cuando se produce un disco compacto
con juegos didacticos se solicita a la
Direccion  Produccion  Editorial  se
gestione el Certificado de derechos de
autor.

Fin del procedimiento.

En caso de la administracion y
mantenimiento de la seccién educativa
del sitio del INEGI en internet:

Determina  conjuntamente con la
Direccion de Divulgacion los contenidos a
desarrollar o la adaptacion de materiales
didacticos a incorporar en la seccién, con
base en el Plan de estudios de educacién
basica de la Secretaria de Educacion
Publica.

Desarrolla la propuesta de contenido en
coordinacién con la Subdireccién de

Archivos de trabajo.
Propuesta.

Nota u Oficio.

Nota.

Documento de trabajo.
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PAGINA:

12 2013 >
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Recursos Educativos.
Departamento de 14. Presenta una propuesta de disefio que | Documento y archivos de
Materiales para Educacion comunique visualmente los contenidos | trabajo.
Basica/ Departamento de mediante la composicion de recursos
Disefio Didactico. graficos.
Subdireccién de Recursos 15. Revisa conjuntamente con la Direccion | Documento y archivos de
Educativos. de Divulgacion la propuesta de texto con | trabajo.
los recursos gréficos incorporados y se
aplica correccion de estilo.
¢Procede la propuesta?
No.
16. Solicita la validacion de las é&reas
generadoras de la informacion o
especialistas.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
17. Codifica el contenido para su | Documento codificado y
incorporacion en Internet. archivos de trabajo.
18. Identifica los contenidos a actualizar y | Documento y archivos de
modifica conforme la informacion | trabajo, tabulados,
estadistica y geografica mas reciente. Publicaciones institucionales.
¢ Procede el texto actualizado?
No.
19. Revisa y atiende las observaciones.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
20. Codifica para su incorporacién en | Documento codificado vy

Internet.

Fin del procedimiento.

archivos de trabajo.
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En caso del desarrollo de contenidos de
divulgacion:

Subdireccion de 21. Propone y/o recibe requerimientos para | Correo electronico.
Contenidos. elaborar contenidos de divulgacion. Orden de trabajo.
Nota.

22. Coordina el trabajo por tipo de salida: | Sitios de Internet.

video, impreso, electronico o exposicion.
Departamento de 23. Identifica fuentes y selecciona | Publicaciones impresas.
Contenidos de Divulgacion. informacidn con base en las necesidades | Material de areas solicitantes.
expresadas y el publico objetivo. Campafias publicitarias.
Sitios de Internet.
24. Procesa informacion para elaborar | Correo electronico.
contenidos de divulgacién y envia para | Respaldo magnético de
su aprobacion. contenidos.
Subdireccion de 25. Supervisa que los contenidos cubran los | Correo electrénico.
Contenidos. requerimientos establecidos.

¢La informacion es correcta?

No.

26. Sefiala  inconsistencias y  solicita | Correo electrénico.

correcciones.
Continda en la actividad No. 24.
Si.
27. Envia contenidos para visto bueno. Correo electrénico.
Direccion de Divulgacion. 28. Revisa la informacion. Correo electrénico.
¢Aprueba los contenidos?
No.
20. Solicita adecuaciones. Correo electrénico.
Continta en la actividad No. 21.
Si.
30. Autoriza contenidos para validacion. Correo electrénico.
Subdireccion de 31. Solicita validacion a areas generadoras. Correo electrénico.

Contenidos.
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Areas generadoras. 32. Verifican datos. Correo electronico.
Respaldo magnético de
contenidos.
¢ Piden cambios?
No.
33. Liberan contenidos. Correo electronico.
Contintia en la actividad No. 37.
Si.
34. Solicita adecuaciones. Correo electrénico.
Subdireccion de 35. Coordina ajustes de contenidos. Correo electrénico.
Contenidos.
Departamento de 36. Aplica adecuaciones y devuelve. Correo electrénico.
Contenidos de Divulgacion. Respaldo magnético de
contenidos.
Subdireccion de 37. Recibe contenidos y solicita correccion | Correo electrénico.
Contenidos. de estilo.
Departamento de 38. Aplica correccion de estilo y envia | Correo electrénico.
Correccion de Estilo. observaciones para su visto bueno. Correcciones impresas
Respaldo magnético de
contenidos.
Subdireccion de 39. Considera observaciones. Observaciones impresas.
Contenidos.
¢Aprueba observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 42.
Si.
40. Solicita aplicar ajustes. Correo electrénico.
Observaciones impresas.
Departamento de 41. Realiza ajustes y devuelve contenidos. Correo electrénico.
Contenidos de Divulgacion. Observaciones impresas.
Subdireccion de 42. Envia contenidos para su disefio. Correo electrdnico.

Contenidos.
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Subdireccion de Produccion 43. Disefia los productos y los envia para su | Correo electronico.
Gréfica y Audiovisual / aprobacion. Productos (impresos, videos,
Subdireccion de Productos electronicos, exposiciones).
Multimedia. Respaldo magnético de
contenidos.
Subdireccion de 44. Integra y envia productos para visto | Correo electronico.
Contenidos. bueno. Productos (impresos, videos,
electrdnicos, exposiciones).
Direccion de Divulgacion. 45, Revisa productos. Correo electrénico.
Productos (impresos, videos,
¢Acepta productos? electronicos, exposiciones).
No.
46. Solicita aplicar adecuaciones. Correo electrénico.
Continda en la actividad No. 42.
Si.
47. Libera productos para su reproducciéon | Correo electrénico.
y/o distribucién.
Subdireccion de 48. Recibe productos autorizados. Correo electrénico.
Contenidos. Productos (electronicos, videos
¢ El producto va a produccién editorial? exposiciones y impresos).
No.
49. Envia producto al area solicitante. Productos (electrénicos, videos
y exposiciones).
Fin del procedimiento.
Si.
Direccion de Produccion 50. Solicita liberacion de andlisis del disefio. Correo electrénico con dummy.
Editorial.
Subdireccion de 51. Valida y activa el registro de la solicitud | Correo electrénico.
Contenidos. de edicién e impresion.
Direccion de Produccién 52. Elabora solicitud de edicidn e impresion y | Formato de solicitud.
Editorial. envia imagen digital del disefio y dummy | Dummy impreso.
impreso autorizado por area sustantiva. Correo electrénico con dummy.
Subdireccion de 53. Imprime productos y envia para revision | Producto de preprensa.
Contenidos. ortotipogréfica.
54. Recibe 'y turna para validacion | Producto de preprensa.

ortotipogréfica.
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Departamento de Correccion 55. Realiza revisiobn ortotipografica vy | Correo electrénico.
de Estilo. devuelve. Producto de preprensa
Respaldo magnético de
contenidos.

Subdireccion de Contenidos. 56. Envia y solicita a la Direccion de | Correo electrénico.
Produccion Editorial la impresion y | Producto de preprensa.
distribucién del producto terminado.

Fin del Procedimiento.

En caso de la generacion de material
audiovisual e imagen gréfica para
exposiciones y reuniones institucionales:

Direccion de Divulgacion. 57. Recibe solicitud del &rea solicitante | Nota.
mediante Nota y correo electrénico y
turna a la Subdireccion de Produccion
Gréfica y Audiovisual.

Subdireccién de Produccion 58. Recibe solicitud con instrucciones, | Nota.

Gréfica y Audiovisual. verifica requerimiento y turna segun | Correo electrénico.
servicio solicitado.

Departamento de Estrategias 59. Recibe el material por correo | Correo electrénico.

para el Informante/ electrénico, revisa y programa la

Departamento de produccién, en caso necesario lo

Audiovisuales/ Area de regresa a la Subdireccion de Produccion

Produccion Grafica. Grafica y Audiovisual.

60. Prepara copia de trabajo y/o bocetos | Copia de trabajo y/o bocetos.
para revision y turna a la Subdireccion
de Produccion Gréfica y Audiovisual.

Subdireccion de Produccion 61. Revisa y turna a la Direccion de | Copia de trabajo y/o bocetos.

Gréfica y Audiovisual. Divulgacién para su autorizacion y/o
correccion de estilo y ortotipografica.

Direccion de Divulgacion. 62. Revisa y en su caso, autoriza y regresa | Copia de trabajo y/o bocetos.
a la Subdireccion de Produccién Gréfica
y Audiovisual para su tramite.

Subdireccion de Produccion 63. Envia documentos autorizados por la | Copia de trabajo y/o bocetos.

Gréfica y Audiovisual. Direccion de Divulgacion, al érea
solicitante para su aprobacion.

Area solicitante. 64. Recibe copia de trabajo y revisa si esta | Copia de trabajo y/o bocetos.

conforme a lo solicitado, y aprueba para
la produccién definitiva.
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Direccién de Divulgacion. 65. Recibe respuesta del area solicitante y | Copia de trabajo
turna a la Subdireccion de Produccién | y/o bocetos y, en su caso,
Graéfica y Audiovisual para su tramite. Hoja de observaciones.
Subdireccion de Produccion 66. Recibe documentos y turna al | Copia de trabajoy, en su caso,
Gréfica y Audiovisual. Departamento que corresponda para | hoja de observaciones.
produccion definitiva o correcciones.
Departamento de 67. Recibe material y procede a su|Copiade trabajoy, en su caso,
Audiovisuales y area de produccién definitiva, o correcciones | hoja de observaciones.
produccion grafica. necesarias.
68. Turna a la Subdireccién de Produccion | Producto final.
Gréfica y Audiovisual el trabajo
terminado o correcciones.
Subdireccion de Produccion 69. Recibe, analiza y determina si son | Producto final.
Gréfica y Audiovisual. correctos.
¢Son correctos?
No.
70. Regresa al Departamento de
Audiovisuales y area de produccién
grafica.
Continda en la actividad No. 67.
Si.
71. Envia al &rea solicitante. Correo electronico
Producto final.
Fin del procedimiento.
En caso del desarrollo de productos
multimedia:
Direccion de Divulgacion. 72. Recibe el planteamiento por parte del | Solicitud/Especificaciones.
cliente quien externa el contexto de la
necesidad, aclarando los alcances que
se tendran en la solucién que se busca
o realiza directamente el planteamiento
de la necesidad y turna.
Subdireccion de Productos 73. Recibe, analiza y comenta factibilidad

Multimedia.

para desarrollar el disefio de la
aplicacién o el producto solicitado.

¢Es factible elaborar el
solicitado?

producto
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Subdireccion de Productos 74. Notifica oportunamente al cliente, el | Correo electronico/Teléfono.
Multimedia. porqué NO es posible atender su
solicitud.
Fin de procedimiento.
Si.
75. Notifica al cliente y acuerda cita con él | Correo electrénico/Teléfono.
para intercambiar y conocer mas
detalles de la solicitud.
76. Analiza el contexto y las
especificaciones  del  requerimiento
solicitado.
77. Realiza una valoracioén de
requerimientos con el cliente y personal
involucrado, considerando alternativas
para la solucion.
78. Acuerda niveles y condiciones de
servicio con el cliente y turna.
Departamento de Disefio 79. Recibe y conceptualiza la alternativa de | Boceto/Guion.
Multimedia/ Grupo de solucion elegida.
Integracion.
80. Elabora y construye el disefio de la|Producto.
aplicacion o el producto o el proyecto
solicitado. En su caso se prepara
prototipo o propuesta de producto.
81. Realiza y revisa pruebas de ambiente
necesarias.
¢, Cumple con los requisitos del cliente?
No.
Continda en la actividad No.80.
Si.
82. Entrega de resultados de pruebas | Correo electrénico /Teléfono.
(propuesta o producto).
Direccion de Divulgacion/ 83. Recibe, revisa resultados y determina | Correo electronico/Teléfono.

Subdireccién de Productos
Multimedia.

aprobacién (con el cliente).

¢ Presenta observaciones o cambios?
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Si.
Departamento de Disefio 84. Recibe, revisa y atiende observaciones. | Observaciones.
Multimedia / Grupo de
Integracion. Continda en la actividad No. 80.
No.
Cliente. 85. Emite aprobacién del proyecto.
Subdireccion de Productos 86. Recibe la aprobacion del proyecto y | Correo electrénico/Teléfono.
Multimedia. solicita la preparacion de producto.
Departamento de Disefio 87. Recibe y realiza preparacion del
Multimedia / Grupo de producto terminado en ambiente de
Integracion. operacion para entrega y/o publicacion.
Direccion de Divulgacion/ 88. Entrega de producto terminado. Producto final/Nota/  correo
Subdireccion de Productos electrénico.
Multimedia.
Cliente. 89. Recibe y confirma operacion continua de | Correo electrénico/Teléfono.

la aplicacion o producto.

Fin del procedimiento.
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INICIO
v
DIRECCION DE
DIVULGACION
\ 4
AUTORIZA EL DESARROLLO DE
MATERIALES DIDACTICOS Y DE
DIVULGACION PARA LOS
DIFERENTES SECTORES DE LA NOTA/ OFICIO
SOCIEDAD
1
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4 h 4
EN CASO DE LA EN CASO DE LA
EN CASO DE ADMINISTRACION EN CASO DEL GENERACION DE EN CASO DEL
DESARROLLO \% DESARROLLO DE MATERIAL AUDIOVISUAL E DESARROLLO DE
DE MATERIALES MANTENIMIENTO CONTENIDOS DE IMAGEN GRAFICA PARA PRODUCTOS
DIDACTICOS DE LA SECCION DIVULGACION EXPOSICIONES Y MULTIMEDIA
EDUCATIVA DEL REUNIONES
SITIO DEL INEGI INSTITUCIONALES
EN INTERNET
\ 4 \ 4 \ 4 v v
A B C
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EN CASO DEL DESARROLLO DE
MATERIALES DIDACTICOS

y

SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

\ 4

DEFINE CONJUNTAMENTE CON LA
DIRECCION DE DIVULGACION EL
FORMATO DEL MATERIAL
DIDACTICO A DESARROLLAR

A 4

DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
DIDACTICOS

A 4

DESARROLLA LA PROPUESTA DE
CONTENIDO

3
PROPUESTA

DEPARTAMENTO DE MATERIALES
PARA EDUCACION BASICA /
DEPARTAMENTO DE DISENO

—>

DIDACTICO
ARCHIVO DE
PRESENTA UNA PROPUESTA DE TRABAJO

DISENO GRAFICO

PROPUESTA

I

\ 4

SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

REVISA LA PROPUESTA.
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¢LA PROPUESTA
SE ENVIA A
VALIDACION?

SOLICITA APLICAR
CORRECCIONES Y ATENDER
OBSERVACIONES

6

SOLICITA VALIDACION DE AREAS

GENERADORAS DE LA INFORMACION
Y/O ESPECIALISTAS O EN SU CASO,
REVISA CONJUNTAMENTE CON LA

L
ARCHIVO DE
TRABAJO
N

¢AUTORIZA LOS
MATERIALES
DIDACTICOS?

AUTORIZA PARA PRODUCCION
EDITORIAL, O PARA INTEGRARSE A

SEP
7 NOTA U
¢ OFICIO
ARCHIVOS
REVISA LA PROPUESTA CON LA DE TRABAJO
VALIDACION CORRESPONDIENTE
8 PROPUESTA

SOLICITA APLICAR
CORRECCIONES Y
ATENDER
OBSERVACIONES

LOS CONTENIDOS DE LA SECCION
EDUCATIVA DEL SITIO DEL INEGI EN
INTERNET; O PARA INCORPORAR AL
REPOSITORIO EN LA INTRANET
INSTITUCIONAL O PARA SU
ENTREGA A LA SEP

v

PROCEDIMIENTO REGISTRO ANTE EL
INDAUTOR

10

'
C

01-C1
NOTA U OFICIO

11 NOTA
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EN CASO DE LA ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE LA SECCION
EDUCATIVA DEL SITIO DEL INEGI EN
INTERNET

'

SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

'

DETERMINA CONJUNTAMENTE CON LA
DIRECCION DE DIVULGACION LOS
CONTENIDOS A INCORPORAR EN LA
SECCION CON BASE EN EL PLAN DE
ESTUDIOS DE LA SEP

v

DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
DIDACTICOS

v

DESARROLLA LA PROPUESTA DE
CONTENIDO EN COORDINACION CON LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

v

DEPARTAMENTO DE MATERIALES
PARA EDUCACION BASICA /
DEPARTAMENTO DE DISENO
DIDACTICO

v

PRESENTA PROPUESTA DE DISENO
GRAFICO

14
PROPUESTA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

v

REVISA LA PROPUESTA DE TEXTO
CON RECURSOS GRAFICOS
15

12

DOCUMENTO DE
TRABAJO

13

ARCHIVOS
DE TRABAJO

ARCHIVOS
DE TRABAJO

PROPUESTA

!
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SOLICITA VALIDACION DE
LAS AREAS GENERADORAS
DE LA INFORMACION O
ESPECIALISTAS

¢PROCEDE LA
PROPUESTA?

16

£ ARCHIVOS
CODIFICA EL CONTENIDO PARA SU DE TRABAJO
INCORPORACION EN INTERNET

DOCUMENTO

d CODIFICADO

v

IDENTIFICA LOS CONTENIDOS A ARCHIVOS DE
ACTUALIZAR Y MODIFICAR TRABAJO
18 TABULADOS
l PUBLICACIONES

INSTITUCIONALES

¢PROCEDE EL
TEXTO
ACTUALIZADO?

REVISA Y ATIENDE LAS
OBSERVACIONES

|

19

L
CODIFICA PARA SU ARCHIVOS <
INCORPORACION EN DE TRABAJO

INTERNET
DOCUMENTO
20 CODIFICADO

FIN




[

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

6. Desarrollo de materiales de comunicacion, didacticos y de apoyo a operativos.

FECHA DE ELABORACION:

12

MES.

ARO.

2013

PAGINA:

65

EN CASO DEL DESARROLLO DE
CONTENIDOS DE DIVULGACION

A

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

v

PROPONE Y/O RECIBE
REQUERIMIENTOS PARA

|

ELABORAR CONTENIDOS
¢ ORDEN DE TRABAJO
21 - —
v
COORDINA EL TRABAJO POR
TIPO DE SALIDA (IMPRESO O Z
DIGITAL)
22
v
DEPARTAMENTO DE
CONTENIDOS DE
DIVULGACION
PUBLICACIONES
v IMPRESAS
IDENTIFICA FUENTES Y —
SELECCIONA INFORMACION MATERIAL DE AREAS
SEGUN PUBLICO OBJETIVO SOLICITANTES
23 -
CAMPANAS
‘ PUBLICITARIAS
v
PROCESA CONTENIDOS Y LOS
ENVIA PARA SU APROBACION ;
24

Y

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS
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SUPERVISA QUE LOS
CONTENIDOS CUBRAN LOS
REQUERIMIENTOS
25

JLA
INFORMACION
ES CORRECTA?

ENVIA CONTENIDOS PARA
VISTO BUENO
27
y
DIRECCION DE
DIVULGACION

A 4

NO

REVISA LA INFORMACION

28

¢APRUEBA LOS
CONTENIDOS?

AUTORIZA CONTENIDOS
PARA VALIDACION

30

SENALA INCONSISTENCIAS Y
SOLICITA CORRECCIONES

26

SOLICITA
ADECUACIONES

—()
29
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SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

v

SOLICITA VALIDACION A AREAS
GENERADORAS
31

A 4

AREAS GENERADORAS

A

"

VERIFICAN DATOS

32

RESPALDO
MAGNETICO

¢PIDEN CAMBIOS?

LIBERAN CONTENIDOS Z
33

SOLICITA ADECUACIONES

12

34
SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS
COORDINA AJUSTES DE y4
CONTENIDOS
35
\ 4

DEPARTAMENTO DE
CONTENIDOS DE
DIVULGACION

A 4

APLICA ADECUACIONES Y
DEVUELVE
36

£

RESPALDO
MAGNETICO

-
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SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

v

RECIBE CONTENIDOS Y i

SOLICITA CORRECCION DE
ESTILO |
37

v

DEPARTAMENTO DE
CORRECCION DE ESTILO

v

APLICA CORRECCIONES Y
ENVIA PARA VISTO BUENO
38

CORRECCIONES

RESPALDO
& MAGNETICO
\ 4
SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

!

CONSIDERA OBSERVACIONES
39 OBSERVACIONES

=

(APRUEBA
OBSERVACIONES
PIDEN CAMBIOS?

.
SOLICITA APLICAR AJUSTES y4

40

OBSERVACIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTENIDOS DE
DIVULGACION

A 4
REALIZA AJUSTES Y DEVUELVE 4

41

OBSERVACIONES

|\_/,,_
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SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

v

ENVIA CONTENIDOS PARA SU
DISENO
42

v

SPGA/ SPM

v

DISENA EL PRODUCTO Y LO
ENVIA PARA SU APROBACION

43

JZa

PRODUCTO

\ 4

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

!

RESPALDO
MAGNETICO

INTEGRA Y ENVIA PARA VISTO
BUENO
a4

Pz

PRODUCTO

A 4

DIRECCION DE DIVULGACION

y

—

REVISA PRODUCTO

45

12

¢(ACEPTA
PRODUCTO?

PRODUCTO

I\_//_

46

SOLICITA APLICAR
ADECUACIONES

LIBERA PRODUCTO PARA SU
REPRODUCCION Y/O
DISTRIBUCION
47

¢
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PAGINA:

SUBDIRECCION DE

CONTENIDOS
RECIBE PRODUCTO -
AUTORIZADO
48 PRODUCTO

(VA A
PRODUCCION
EDITORIAL?

ENVIA PRODUCTO A
AREA SOLICITANTE

49 PRODUCTO

SOLICITA LIBERACION DE / v
ANALISIS DE DISERO FIN
50

A

DIRECCION DE PRODUCCION
EDITORIAL

¥

VALIDA'Y ACTIVA EL REGISTRO
DE LA SOLICITUD DE EDICION E
IMPRESION

51

\4

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

'

ELABORA SOLICITUD Y ENVIA A
IMAGEN DIGITAL Y DUMMY SOLICITUD
IMPRESO

52 DUMMY

<
<
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PAGINA:

DIRECCION DE PRODUCCION
EDITORIAL

v

IMPRIME PRODUCTOS Y ENVIA
PARA REVISION Y
ORTOTIPOGRAFICA

v

SUBDIRECCION DE

PRODUCTO

53 PREPRENSA

CONTENIDOS
RECIBE Y TURNA PARA SU
5IZEVISION ORTOTIPOGRAFICA PRODUCTO
PREPRENSA

'

DEPARTAMENTO DE
CORRECCION DE ESTILO

y
REALIZA REVISION Z

ORTOTIPOGRAFICA Y

RESPALDO
DEVUELVE MAGNETICO DE

55 CONTENIDOS PRODUCTO

PREPRENSA

A4

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS

v

ENVIA Y SOLICITA A LA 4
DIRECCION DE PRODUCCION
EDITORIAL LA IMPRESION Y
DISTRIBUCION DEL PRODUCTO

PRODUCTO
PREPRENSA

56

FIN
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PAGINA:

EN CASO DE LA GENERACION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL E
IMAGEN GRAFICA PARA
EXPOSICIONES Y REUNIONES

v

DIRECCION DE DIVULGACION

'

RECIBE DEL AREA
SOLICITANTE Y TURNA

57 NOTA

SUBDIRECCION DE PRODUCCION
GRAFICA Y AUDIOVISUAL

v

RECIBE SOLICITUD CON
INSTRUCCIONES Y VERIFICA
REQUERIMIENTO Y TURNA
58 NOTA

v

DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
INFORMANTE / DEPARTAMENTO
DE AUDIOVISUALES/ AREA DE
PRODUCCION GRAFICA

RECIBE Y REVISA MATERIAL Y
PROGRAMA LA PRODUCCION

; e

PREPARA COPIA DE TRABAJO Y/O
BOCETOS PARA REVISION
Y TURNA COPIA DE TRABAJO Y/O
60 BOCETOS

'

SUBDIRECCION DE PRODUCCION
GRAFICA Y AUDIOVISUAL

\ 4

REVISA Y TURNA PARA SU
AUTORIZACION Y/O COPIA DE TRABAJO
CORRECCION DE ESTILO Y/O BOCETOS

u

61
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MES.

12

ARO.

2013

PAGINA:

73

DIRECCION DE
DIVULGACION

A 4

REVISAESTILO Y
ORTOGRAFIA Y REGRESA
PARA SU TRAMITE
62

COPIA DE TRABAJO
Y/O BOCETOS

A 4

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION GRAFICA Y
AUDIOVISUAL

v

ENVIA DOCUMENTOS
AUTORIZADOS POR LA
DIRECCION DE DIVULGACION
AL AREA SOLICITANTE PARA
SU APROBACION
63

COPIA DE TRABAJO Y/O
BOCETOS

v

AREA SOLICITANTE

:

RECIBE, REVISA Y APRUEBA EN
SU CASO

64

COPIA DE TRABAJO
Y/O BOCETOS

DIRECCION DE DIVULGACION

.

RECIBE RESPUESTA Y TURNA
PARA TRAMITE
65

COPIA DE TRABAJO Y/O
BOCETOS Y EN SU CASO

'
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FECHA DE ELABORACION:

MES.

PAGINA:
ARO.

12 2013 l
SUBDIRECCION DE PRODUCCION
GRAFICA Y AUDIOVISUAL
RECIBE DOCUMENTOS Y TURNA
AL DEPARTAMENTO QUE
CORRESPONDA COPIA DE TRABAJO Y/O
BOCETOS Y EN SU CASO
66 HOJA DE
l OBSERVACIONES
DEPARTAMENTO DE
AUDIOVISUALES Y AREA DE
PRODUCCION GRAFICA
RECIBE MATERIAL Y PROCEDE A
SU PRODUCCION DEFINITIVA O
CORRECCIONES NECESARIAS COPIA DE TRABAJO Y/O
67 BOCETOS Y EN SU CASO
HOJA DE OBSERVACIONES
\ 4
TURNA A LA SUBDIRECCION DE
PRODUCCION GRAFICA Y
AUDIOVISUAL PRODUCTO FINAL
O CORREGIDO
68 PRODUCTO
FINAL
REGRESA AL
DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION GRAFICA Y
AUDIOVISUAL

!

RECIBE, ANALIZA'Y
DETERMINA SI SON
CORRECTOS
69

¢SON
CORRECTOS?

70

CORRESPONDIENTE

s

ENVIA AL AREA
SOLICITANTE

71

I\—/ v

PRODUCTO FINAL

FIN

PRODUCTO FINAL

NOTA
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12 2013 ®
E
EN CASO DEL

DESARROLLO DE
PRODUCTOS MULTIMEDIA

DIRECCION DE
DIVULGACION

A 4

RECIBE O REALIZA EL
PLANTEAMIENTO DE LA Z
NECESIDAD POR EL
CLIENTE O
DIRECTAMENTE

SOLICITUD
72

A 4

SUBDIRECCION
DE
PRODUCTOS MULTIMEDIA

\ 4

RECIBE Y ANALIZA
FACTIBILIDAD PARA
DESARROLLAR EL DISENO
DE LA APLICACION O
PRODUCTO SOLICITADO SOLICITUD-

3 ESPECIFICACIONES

(ES
FACTIBLE?

NOTIFICA AL CLIENTE

74

NOTIFICA AL CLIENTE Z A 4
PARA CONOCER MAS

DETALLES
75 FIN
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ANALIZA EL CONTEXTO
DEL PROYECTO

v

VALORA
REQUERIMIENTOS CON
EL CLIENTE Y
PERSONAL
INVOLUCRADO

v

ACUERDA
CONDICIONES DE
SERVICIO

v

DEPARTAMENTO DE DISENO
MULTIMEDIA / GRUPO DE
INTEGRACION

v

RECIBE Y CONCEPTUALIZA
LA ALTERNATIVA DE
SOLUCION ELEGIDA.

v

ELABORA Y CONSTRUYE EL
DISENO DE LA APLICACION O
PROYECTO. (PROPUESTA O

PRODUCTO) PRODUCTO

v

REALIZA LAS PRUEBAS DE
AMBIENTE NECESARIAS.

76

7

78

BOCETO/GUION

79

80

81

¢CUMPLE CON
REQUERIMIENTOS?
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PAGINA:

ENTREGA DE RESULTADOS
DE PRUEBA (PROPUESTA O
PRODUCTO)

!

DIRECCION DE DIVULGACION/
SUBDIRECCION DE PRODUCTOS
MULTIMEDIA

!

82

REVISA RESULTADOS Y
DETERMINA APROBACION
83

DEPARTAMENTO DE
DISENO MULTIMEDIA /
GRUPO DE INTEGRACION

RECIBE, REVISA Y
C CLIENTE > ATIENDE

¢ OBSERVACIONES

¢PRESENTA
OBSERVACIONES
O CAMBIOS?

EMITE APROBACION DEL / 84
PROYECTO.

!

SUBDIRECCION DE
PRODUCTOS MULTIMEDIA

RECIBE APROBACION DEL
PROYECTO, SOLICITA
PREPARACION DE PRODUCTO

86
DEPARTAMENTO DE DISENO

MULTIMEDIA / GRUPO DE
INTEGRACION

y

RECIBE Y REALIZA
PREPARACION EN AMBIENTE
DE OPERACION

v

DIRECCION DE DIVULGACION/
SUBDIRECCION DE PRODUCTOS
MULTIMEDIA

OBSERVACIONES

85

87
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12
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PAGINA:

78

88

ENTREGA PRODUCTO
TERMINADO

Z

v

CLIENTE

v

PRODUCTO FINAL

89

CONFIRMA OPERACION
CONTINUA DE LA

APLICACION O PRODUCTO

FIN
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FECHA DE ELABORACION:
Atencién Presencial: Visitas Guiadas y Talleres de Formacién de Usuarios. VES. o

12 2013 79

PAGINA:

1. Objetivo.-

Atender usuarios para promover el conocimiento y uso de la informacién estadistica y geogréfica entre los
distintos sectores de la sociedad, a través de las visitas guiadas y talleres de formacién de Usuarios.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Divulgacion.

Politicas de Operacién.-

Las visitas guiadas y talleres de formacion de usuarios deberan incluir una induccién acerca del INEGI y
tematicas sobre poblacion, economia, territorio y medio ambiente.

Los contenidos dirigidos a la poblacion de educacion media superior y superior deberan tener
informacion de acuerdo con el grado escolar de los grupos y conforme el programa de estudios vigente.

El publico objetivo se segmentara conforme a la siguiente clasificacion: medio superior, superior, publico
especializado y publico en general.

Los dias y horarios de atencion a los usuarios seran de lunes a viernes en horario de 9:00 a 16:30
horas.

Los espacios destinados para las visitas guiadas deberan observar las medidas de seguridad que al
respecto sean emitidas por el area de seguridad y proteccion civil del INEGI.

Las presentaciones de proyectos, programas, productos y servicios que se desarrollen para las
actividades de visitas guiadas y talleres de formacion de usuarios deberdn contener la informacion
estadistica y geografica més reciente que genere el INEGI.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Atencion 1. Recibe y registra solicitudes efectuadas | Oficio (original).
Presencial. por usuarios externos. Calendario de Registro.
2. Gestiona espacios, empleando el sistema
determinado o con formatos respectivos
en estatales. (Reservacion de salas:
http://intranet.inegi.gob.mx/Servicios/Adm
inistrativos/ReservaSalas/Paginas/default
.aspx sistema).
3. Actualiza la programacién y atencién de
eventos institucionales, y realiza las
gestiones a que haya lugar.
4. Elabora agendas. Formato de agenda.
5. Atiende el evento.
6. Registra los datos en el sistema de | Registro de satisfaccion del

Registro de Satisfaccion del Cliente.

Fin del procedimiento.

cliente.
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PAGINA:

5. Diagramade Flujo.-

( NiCio )

SUBDIRECCION DE
ATENCION PRESENCIAL

A 4

RECIBE Y REGISTRA
SOLICITUDES
(0]
1 OFICIO
CALENDARIO
DE REGISTRO
\ 4
GESTIONA ESPACIOS
2
INTRANET

y

ACTUALIZA LA
PROGRAMACION Y
ATENCION DE EVENTOS
INSTITUCIONALES, Y
REALIZA LAS GESTIONES
A QUE HAYA LUGAR

v

ELABORA AGENDAS

v

ATIENDE EL EVENTO

FORMATO DE
AGENDA

v

REGISTRA DATOS EN EL
SISTEMA

REGISTRO DE
SATISFACCION
DEL CLIENTE

/

FIN
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12 2013 82

1. Objetivo.-

Incorporar las publicaciones de informacion estadistica y geografica en formato PDF al Sitio del INEGI en
Internet, cumpliendo con las especificaciones técnicas y los criterios editoriales y bibliogréaficos; a fin de
difundir dicha informacion entre los usuarios de los distintos sectores de la sociedad.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Atencién a la Red de Consulta Interna y a las

Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para la incorporacion de publicaciones en la Biblioteca Digital, las Unidades Administrativas del Instituto

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

hardn su requerimiento por correo electrénico al titular del Departamento de Atencion a la Red de
Consulta Interna o mediante el CONPROVE.

El Departamento de Atencion a la Red de Consulta Interna sélo incorporara al Sitio del INEGI los
archivos de publicaciones en formato PDF que cuenten con su respectivo Certificado o nimero de
tramite de su registro ante el INDAUTOR.

Las Unidades Administrativas deberan generar las publicaciones en formato PDF aplicando los Criterios
editoriales y bibliogréficos establecidos por la Direccién General de Vinculacion y Servicio Publico de
Informacién, a fin de ser incorporadas al Sitio del INEGI.

Las replicas realizadas por medio del SASI del INEGI (SASI), solo se llevaran a cabo a las 8 a.m. y a las
16 p.m., s6lo quedan exentas las Publicaciones de Interés Nacional, las cuales se replican a las 7:45
a.m., el dia que estén programadas, segun calendario.

Las Unidades Administrativas deberan aplicar las siguientes especificaciones técnicas en los archivos
de publicaciones en formato PDF:

3.e.1l. La publicacion se debera integrar en uno o mas archivos PDF, los necesarios para que no
excedan de 10 Mb de tamafio cada uno, al nombrar el o los archivo(s) PDF no se deberan
utilizar espacios en blanco entre las palabras, asi mismo se debe procurar que los nombres de
los archivos no excedan de 15 caracteres.

3.e.2. La publicacion en formato PDF debera contener la portada y la pagina de derechos, los
materiales que integran la publicacién liberados por el area generadora, al igual que las
versiones impresas, en las electrénicas se debera cuidar que el nombre de la publicacion sea el
mismo en la portada y en los interiores (presentacion, introduccion, pagina de derechos,
etcétera).

3.e.3. Los archivos deberan incluir una configuracion de “Opciones de apertura”, que permita controlar
la vista inicial del documento al momento de consultarlo, esta informacién incluye el tamafio
inicial de la ventana, el nimero de pégina en la que abrird, el nivel de ampliacion de la vista, La
publicacién en formato PDF debera contener marcadores en las principales secciones que lo
conforman (apartados, capitulos, secciones, indices, etcétera),
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3.e.4. Para los datos de seguridad, los archivos PDF deberan tener definida como opcién de
seguridad “seguridad estandar de Acrobat”, es importante que el nivel de codificacién sea de 40
bits RC4, ya que esto permite que el documento sea de menor tamafio y que pueda ser
visualizado con versiones 5.0 o mayores de Acrobat Reader, que son los requerimientos
minimos de software que se especifican en la Biblioteca Digital de la Pagina del INEGI en
Internet.
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4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

12 2013 8

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de Unidad

Administrativa.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Genera y revisa archivo de publicacion en
formato PDF, «con base en las
especificaciones técnicas; asi como en los
Criterios editoriales vy bibliograficos
establecidos y solicita el certificado o nimero
de tramite de su registro emitido por el
INDAUTOR ante la Direccidon de Produccion
Editorial.

Envia por correo electronico al
Departamento de Atencion de la Red de
Consulta Interna (DARCI), el archivo de
publicacion en formato PDF para su
incorporacion al Sitio del INEGI en Internet,
el cual ya cuenta con la revision y validacion
de los Criterios editoriales y bibliogréficos
por parte de la Direccion de Produccion
Editorial y la Direccion de Servicios de
Informacion respectivamente; ademas envia
el nimero de certificado o de tramite del
registro ante el INDAUTOR.

Revisa que los archivos de la publicacion en
formato PDF, tengan el certificado o nimero
de trdmite de su registro ante el INDAUTOR.

¢ Tiene certificado o niUmero de tramite ante
el INDAUTOR?

No.

Solicita por correo electrénico al Enlace de la
Unidad Administrativa, el certificado o
namero de tramite ante el INDAUTOR, ya
que si no se cuenta con este nUmero no es
posible su incorporacion al Sitio.

Criterios editoriales y
bibliograficos.

NuUmero de tramite o
certificado de INDAUTOR.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de Unidad
Administrativa.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Enlace de Unidad
Administrativa.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Proporciona el namero de certificado o del
tramite del registro ante el INDAUTOR o en
su caso lo gestiona con la Direccién de
Produccion Editorial para su envio al
Departamento de Atencion a la Red de
Consulta Interna.

Continta en la actividad No. 3.

Si.

Revisa que el archivo de la publicacién en
formato PDF cumpla con las
especificaciones técnicas establecidas.

¢El archivo de la publicacion en formato PDF
cumple con las especificaciones técnicas?

No.

Envia por correo electrénico al Enlace de la
Unidad Administrativa, las especificaciones
técnicas que no se cumplieron.

Corrige el archivo con base en las
especificaciones técnicas establecidas y lo
envia por correo electrénico al Departamento
de Atencion a la Red de Consulta Interna.

Continda en la actividad No. 6.

Si.

Incorpora la caracterizacion en la consola de
administracion de Productos y verifica en el
Sitio de preproduccion.

Especificaciones técnicas
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
10. Solicita replica al Sitio de produccion en el

11.

Sistema de Administracion del Sitio del
INEGI de la portada y el archivo de la
publicacion en formato PDF y espera
respuesta del SASE para realiza la réplica
en la Consola de Productos.

Notifica por correo electrénico al Enlace de
la Unidad Administrativa que ya se publicé el
archivo de la publicacion en formato PDF en
el Sitio del INEGI en Internet.

Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

87

INICIO

ENLACE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v

GENERA Y REVISA ARCHIVO
DE PUBLICACION EN

FORMATO PDF, CON BASE
EN LOS CRITERIOS
EDITORIALES Y

BIBLIOGRAFICOS, SOLICITA
EL NUMERO DE TRAMITE O
1 CERTIFICADO DE INDAUTOR

¥

CRITERIOS
EDITORIALES Y
BIBLIOGRAFICOS

ENVIA ARCHIVO DE
PUBLICACION EN FORMATO
PDF, PARA SU

Z

INCORPORACION AL SITIO;
ASI COMO EL CERTIFICADO O
NUMERO DE TRAMITE ANTE

NUM. DE TRAMITE O
CERTIFICADO DEL
INDAUTOR

INDAUTOR.

v

DEPTO. DE ATENCION
A LA RED DE
CONSULTA INTERNA

v

REVISA QUE EL ARCHIVO DE
PUBLICACION EN FORMATO
PDF TENGA EL NUMERO DE
DE TRAMITE O CERTIFICADO
ANTE EL INDAUTOR.

SOLICITA AL ENLACE
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, EL
NUMERO DE TRAMITE
O DE CERTIFICADO

¢TIENE
NUMERO DE
TRAMITE O
CERTIFICADO
ANTE EL
INDAUTOR?

ANTE EL INDAUTOR

ENLACE DE UNIDAD

NO ADMINISTRATIVA

P

PROPORCIONA O
GESTIONA EL NUMERO
DE TRAMITE O
CERTIFICADO ANTE EL

INDAUTOR.

NUM. DE TRAMITE O
CERTIFICADO DEL
INDAUTOR
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88

DEPTO. DE ATENCION
A LA RED DE
CONSULTA INTERNA

v

REVISA QUE EL ARCHIVO
DE LA PUBLICACION EN
FORMATO PDF CUMPLAN
CON LAS
ESPECIFICACIONES
6 TECNICAS ESTABLECIDAS.

—)

ESPECIFICACIONES
TECNICAS

¢EL ARCHIVO
CUMPLE CON
LAS
ESPECIFICACION
ES TECNICAS?

ENVIA AL ENLACE DE
NO LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, LAS
ESPECIFICACIONES
TECNICAS QUE NO SE
2 CUMPLIERON.

INCORPORA LA
CARACTERIZACION EN LA

CONSOLA DE ADMINISTRACION
DE PRODUCTOS Y VERIFICA EN
EL SITIO DE PREPRODUCCION.

9

'

ENLACE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v

SOLICITA REPLICA AL SITIO
DE PRODUCCION EN EL
SASI, DE LA PORTADA Y LOS
ARCHIVOS DE LA
PUBLICACION Y ESPERA
RESPUESTA PARA REALIZA
LA REPLICA EN LA CONSOLA
10 DE PRODUCTOS.

CORRIGE EL ARCHIVO
CON LAS
ESPECIFICACIONES

TECNICAS ESTABLECIDAS

Y LO ENVIA.

!

NOTIFICA AL ENLACE DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE YA
SE PUBLICO EL ARCHIVO
DE LA PUBLICACION EN
FORMATO PDF EN EL
SITIO DEL INEGI.
11

FIN




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
9. Validacion de titulos, elementos de portadas y ficha catalogréfica. VS, o, '
12 2013 5

1. Obijetivo.-
Validar los titulos, elementos de portadas y fichas catalograficas de las publicaciones en formato PDF, con

base en la normatividad bibliogréafica establecida a fin de difundir la informacion estadistica y geogréfica en el
Sitio del INEGI, entre los usuarios de los distintos sectores de la sociedad.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Atencién a la Red de Consulta Interna y a las UA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para la incorporacién de publicaciones en la Biblioteca Digital, las Unidades Administrativas del Instituto
hardn su requerimiento por correo electrénico al titular del Departamento de Atencion a la Red de
Consulta Interna o mediante el CONPROVE.

3.b. El Departamento de Atencion a la Red de Consulta Interna no deberd liberar las publicaciones en
formato PDF para su incorporacion al Sitio del INEGI, si estas no cumplen con la normatividad
bibliografica establecida por la Direcciéon General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion.
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[ 9. Validacion de titulos, elementos de portadas y ficha catalogréfica.

|

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

12 2013 %

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de Unidad
Administrativa.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Enlace de Unidad
Administrativa.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Revisa que los elementos del titulo de la
publicacion en formato PDF, cumplan con
los criterios bibliograficos para las
publicaciones del INEGI.

Envia por correo  electronico o
CONPROVE al DARSI los elementos del
titulo de la publicacion en formato PDF,
los cuales ya cuentan con los criterios
bibliograficos para las publicaciones del
INEGI, para su validacion.

Revisa que los elementos del titulo de la
publicacion en formato PDF cumplan con
los criterios bibliograficos para las
publicaciones del INEGI.

¢Los elementos del titulo cumplen con los
criterios bibliogréaficos?

No.

Solicita por correo electrénico al Enlace de
la Unidad Administrativa, las correcciones
correspondientes.

Corrige los elementos del titulo de
acuerdo a los criterios bibliograficos para
las publicaciones del INEGI y lo envia al
DARSI.

Contintdia en la actividad No. 3.

Si.

Notifica por correo electrénico al Enlace
de la Unidad Administrativa, que los
elementos del titulo estan liberados.

Normatividad bibliografica para
las publicaciones del INEGI.

Correo electrénico.

Correo electronico.

Correo electrénico.
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

12 2013 o

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de Unidad
Administrativa.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

Enlace de Unidad
Administrativa.

Enlace de Unidad
Administrativa.

10.

11.

12.

13.

Revisa los elementos de la portada de la
publicacion en formato PDF, cumplan con
los criterios bibliograficos para las
publicaciones del INEGI.

Envia por correo electrénico o
CONPROVE al DARSI los elementos de la
portada de la publicacion en formato PDF,
los cuales ya cuentan con los criterios
bibliograficos para las publicaciones del
INEGI, para su liberacion.

Revisa que los elementos de la portada
de la publicacion en formato PDF
cumplan con los criterios bibliograficos
para las publicaciones del INEGI.

¢Los elementos de la portada titulo
cumplen con los criterios bibliogréaficos?

No.

Solicita por correo electrénico al Enlace de
la Unidad Administrativa, realizar las
correcciones correspondientes.

Realiza las correcciones solicitadas en los
archivos con los criterios bibliograficos
para las publicaciones del INEGI y los
envia por correo  electronico  al
Departamento de Atencion a la Red de
Consulta Interna.

Continda en la actividad No. 9.

Si.

Notifica por correo electrénico al Enlace
de la Unidad Administrativa, que los
elementos de la portada estan liberados.

Investiga las obras afines, ISBN, paginas,
ilustraciones contenido e indice y portada.

Normatividad bibliografica para
las publicaciones del INEGI.

Correo electrénico.

Correo electrénico.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , NVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
14. Envia por correo electronico | Correo electronico.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Interna.

15.

16.

Departamento de Atencién a la Red de
Consulta Interna los datos de las obras
afines, ISBN, paginas, ilustraciones
contenido e indice y portada revisados
para elaborar ficha catalogréfica.

Elabora ficha de acuerdo a los estandares
de catalogacion de las Reglas de
catalogacion angloamericanas,
Encabezamientos de materia y el Sistema
de Clasificacién Decimal de Melvil Dewey.

Envia por correo electronico al Enlace de
Unidad Administrativa la ficha
catalogréfica liberada, para su
incorporacion a la pagina legal.

Fin del Procedimiento.

Reglas de catalogacion
angloamericanas.
Encabezamientos de materia
Sistema de clasificacion decimal
de Melvil Dewey.

Correo electrénico.
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5. Diagrama de Flujo.-

PAGINA:

93

INICIO

ENLACE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v

REVISA QUE LOS
ELEMENTOS DEL TITULO DE

LA PUBLICACION EN
FORMATO PDF, CUMPLAN
CON LOS CRITERIOS
BIBLIOGRAFICOS PARA LAS
PUBLICACIONES DEL INEGI

¥

NORMATIVIDAD
BIBLIOGRAFICA PARA
LAS PUBLICACIONES

DEL INEGI

ENVIA LOS ELEMENTOS DEL
TITULO DE LA PUBLICACION
EN FORMATO PDF
REVISADOS, PARA SU
VALIDACION

v
DEPTO. DE ATENCION

A LA RED DE
CONSULTA INTERNA

'

3

REVISA QUE LOS
ELEMENTOS DEL TITULO DE
LA PUBLICACION EN
FORMATO PDF CUMPLAN
CON LOS CRITERIOS
BIBLIOGRAFICOS PARA LAS
PUBLICACIONES DEL INEGI

SOLICITA AL ENLACE

DE LA UNIDAD Z

ADMINISTRATIVA, LAS
CORRECCIONES

CORRESPONDIENTES

¢LOS ELEMENTOS
DEL TITULO
CUMPLEN CON
LOS CRITERIOS
BIBLIOGRAFICOS?

4

ENLACE DE UNIDAD

NO ADMINISTRATIVA

CORRIGE ELEMENTOS

DELTITULOY LO Z

ENVIA.
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PAGINA:

94

NOTIFICA AL ENLACE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA,

QUE LOS ELEMENTOS DEL
TITULO ESTAN LIBERADOS

v

ENLACE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v

REVISA LOS ELEMENTOS DE LA
PORTADA DE LA PUBLICACION,

CON LOS CRITERIOS
BIBLIOGRAFICOS PARA LAS
PUBLICACIONES DEL INEGI

v L

NORMATIVIDAD
BIBLIOGRAFICA PARA
LAS PUBLICACIONES
DEL INEGI

ENVIA LOS ELEMENTOS DE LA
PORTADA DE LA
PUBLICACION REVISADOS,
PARA SU VALIDACION

v

DEPTO. DE ATENCION
A LA RED DE
CONSULTA INTERNA

v

REVISA QUE LOS
ELEMENTOS DE LA
PORTADA DE LA
PUBLICACION CUMPLAN
CON LOS CRITERIOS
BIBLIOGRAFICOS PARA LAS
9 PUBLICACIONES DEL INEGI

¢LOS

ELEMENTOS DE
LA PORTADA
CUMPLEN LA

NORMATIVIDAD

P

SOLICITA AL ENLACE
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, LAS
CORRECCIONES
CORRESPONDIENTES
10

ENLACE DE UNIDAD

NO ADMINISTRATIVA

REALIZA LAS
CORRECCIONES
SOLICITADAS EN LOS
ARCHIVOS DE
PUBLICACIONES

11
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PAGINA:

95

ENLACE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v

NOTIFICA AL ENLACE DE LA
UA, QUE LOS ELEMENTOS DE
LA PORTADA ESTAN

LIBERADOS
12

v

INVESTIGA LAS OBRAS
AFINES, ISBN, PAGINAS,
ILUSTRACIONES
CONTENIDO E INDICE Y
PORTADA

13

v

ENVIA LAS OBRAS AFINES,
ISBN, PAGINAS,
ILUSTRACIONES CONTENIDO
E INDICE Y PORTADA PARA
SOLICITAR LA FICHA

14 CATALOGRAFICA

v

DEPTO. DE ATENCION
A LA RED DE
CONSULTA INTERNA

v

ELABORA FICHA DE
ACUERDO A REGLAS
INTERNACIONALES DE
CATALOGACION.

15

v

ENVIA AL ENLACE DE UA LA
FICHA CATALOGRAFICA
LIBERADA PARA SU
INCORPORACION A LA
PAGINA LEGAL

16

v

( N

REGLAS DE
CATALOGACION
ANGLOAMERICANAS

D

ENCABEZAMIENTOS
DE MATERIA

SISTEMA DE
CLASIFICACION
DECIMAL DEWEY
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FECHA DE ELABORACION:
10. Monitoreo de Redes Sociales. MES. ANO. %
12 2013

PAGINA:

1. Obijetivo.

Identificar los comentarios que los usuarios hacen del INEGI en las distintas redes sociales en las que el
Instituto tiene presencia, a través del monitoreo permanente con herramientas especializadas, con la
finalidad de conocer la percepcidon que los usuarios tienen del Instituto, establecer politicas e implementar
acciones para mantener una imagen positiva.

2. Ambito de aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios de Informacién, a la Subdireccién de la Red
Nacional de Consulta y al Departamento de Atencion Remota.

3. Politicas de Operacién.-

3.a Las palabras clave que deberan ser localizadas mediante las herramientas obtenidas, seran “INEGI” y
las demas autorizadas por la Direccién de Servicios de Informacién.

3.b Se realizara un reporte cuantitativo de comentarios detectados y servicios atendidos con frecuencia
mensual que sera enviado a la Direccién de Investigacion y Estrategias de Mercado asi como a la
Direccién de Servicios de Informacion.

3.c Los horarios de monitoreo seran 8:30 a.m., 12:00 p.m. y 3:30 p.m.; cubriendo el andlisis de todos los
comentarios localizados mediante la herramienta durante el dia.

3.d El Enlace de Monitoreo de las Redes Sociales, deberd subir los comentarios a los muros de las Redes
Sociales en los que el Instituto tiene presencia sobre los proyectos que designe la Direccién de
Vinculacion y Servicio Publico de Informacion.

3.e Los Hashtag que van en los mensajes podran ser modificables de acuerdo al comportamiento en las
Redes Sociales.



[

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
10. Monitoreo de Redes Sociales. MES. ARO. o
12 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace de Monitoreo 1. Busca palabras clave en las Redes
Sociales en las que el Instituto tiene
presencia haciendo uso de la
herramienta apropiada para tal fin.
2. Copia comentarios que arroja la
herramienta de budsqueda en archivo de
control y registra los campos de Fecha y
hora del comentario, texto del
comentario, usuario, tipo de comentario,
si incluye o no el nombre del perfil de
Redes Sociales de INEGI, Clasificacion y
Subclasificacion, en el archivo.
3. Analiza cada uno de los comentarios
registrados en archivo de control.
4. Clasifica por tipo de comentario, si es un
comentario informativo o hace referencia
a alguna de las campafas.
¢Existen  comentarios  positivos 0
intrascendentes?
No.
5. Turna al CALL los comentarios negativos | Correo electrénico.
y consultas para su atencién.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
6. Complementa las columnas referentes a
la atencion y elabora reporte.
7. Envia reporte y archivo de control a las | Correo electronico.

Direcciones de Area correspondientes.

Fin del procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

ARO.

2013

PAGINA:

98

INICIO

v

ENLACE DE MONITOREO

v

BUSCA PALABRAS
CLAVE EN REDES
SOCIALES EN LAS QUE
EL INSTITUTO TIENE
1 PRESENCIA

A 4

COPIA COMENTARIOS
EN ARCHIVO DE

CONTROL Y REGISTRA

2 CAMPOS SOLICITADOS

A 4

ANALIZA CADA UNO DE
LOS COMENTARIOS
REGISTRADOS EN

3 ARCHIVO DE CONTROL

CLASIFICA LOS
REGISTROS POR TIPO
DE COMENTARIOS

¢EXISTEN
COMENTARIOS
POSITIVOS O SIN
TRASCENDENCIA
?

COMPLEMENTA LAS
COLUMNAS
REFERENTES A LA
ATENCION Y ELABORA
6 REPORTE

}

ENVIA REPORTE Y
ARCHIVO AL AREA
CORRESPONDIENTE

v
C D

NO

5

TURNA AL CALL LOS
COMENTARIOS
NEGATIVOS Y
CONSULTAS PARA SU
ATENCION
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11. Incorporacion de unidades de informacion e instituciones a la Red de Consulta FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Externa. MES. ARO. 0
12 2013
1. Objetivo.-

Gestionar la incorporacion de instituciones de educacién superior e investigacion, asi como de unidades de
informacidn del sector publico a la Red de Consulta Externa, a través de la firma de un instrumento juridico
para promover el acceso y uso de la Informacion Estadistica y Geografica que genera el Instituto entre los
miembros de dichas instituciones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccién de Servicios de Informacioén; las
Subdirecciones de Difusion en el ambito estatal y los Departamentos de Atencion a Usuarios y
Comercializacion; asi como la Direccién de Consultoria Juridica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se podra dar prioridad para el tramite de incorporacién a las instituciones con las cuales ya se tenga
firmado un convenio general. En los casos que no exista y si es de interés para ambas partes, se podra
firmar un convenio general paralelamente al convenio de incorporacion a la Red.

3.b. Podré& gestionarse el convenio especifico a cualquier institucion que actualmente forme parte de la Red
de Consulta Externa.

3.c. Se incorpora al Programa de la Red, a la Institucién, por lo tanto, en un mismo Convenio se pueden
adherir las Unidades de Informacion que sean de interés para ambas partes.

3.d. Se incorporaran instituciones de educacién superior e investigacion; en el caso de las instituciones que
no sean de educacion superior, no sera necesario firmar un Convenio General.

3.e. La Documentacion legal que debera solicitarse a las instituciones es la siguiente:
3.e.1. Documentacién que avale la razén social, la legalidad y la personalidad juridica de la institucién,
asi como qué figura puede participar en el acto de firmas como representante legal y las
facultades del mismo.

3.e.2. Nombramiento del representante legal que signara el instrumento juridico.

3.e.3. Cualquier otro documento legal que la Direccién de Consultoria Juridica del INEGI solicite y que
hayan sido mencionados en las Declaraciones de la contraparte en el instrumento juridico.

3.f.  Las instituciones que por alguna razén no puedan continuar dentro del Programa, se debera cancelar
el instrumento juridico que se tenga firmado en el marco de la Red.

3.9. Los convenios generales se deberan tramitar a través de la Direccion de Vinculacion con Instituciones
Académicas de la Direccion General de Integracién, Andlisis e Investigacion y los convenios de
incorporacion a la Red se tramitaran a través de la Direccion de Servicios de Informacion.
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12 2013
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Atencion 1. Identifica la institucién a incorporar a la
a Usuarios y Red de Consulta Externa, y verifica si
Comercializacion. tiene ya firmado con el INEGI un
Convenio General.
¢Existe Convenio General firmado con la
Institucién?
No.

2. Elabora el Convenio General y el|Convenio General.
Especifico de incorporacion a la Red de | Convenio Especifico.
Consulta Externa, para presentar las
propuestas a la Institucion.
¢Acepta la Institucion la  firma del
Convenio General?

No.

3. Gestiona con la Institucion el contenido | Convenio Especifico.
del Convenio Especifico y le solicita la | Documentacion Legal.
documentacion legal que requiere la
Direccion de Consultoria Juridica.

Continda en la actividad 7.
Si.

4. Gestiona con la Institucién el contenido | Convenio General.
del Convenio General y el Convenio | Convenio Especifico.
Especifico y le solicita la documentacion | pocumentacion Legal.
legal que requiere la Direccion de
Consultoria Juridica.

Continda en la actividad 7.
Si.
5. Elabora Convenio Especifico y presenta la | Convenio Especifico.

propuesta a la Institucion.
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11. Incorporacién de unidades de informacion e instituciones a la Red de Consulta FECHA DE EL ABORACION:

Externa.

PAGINA:
MES. ARO.

12 2013 10t

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Departamento de Atencién a
Usuarios y Comercializacion.

Subdireccion de Difusion por
Internet.

Departamento de Atencion a
la Red de Consulta Externa.

10.

11.

12.

Gestiona con la Institucion el contenido
del Convenio Especifico y le solicita la
documentacion legal que requiere la
Direccion de Consultoria Juridica.

Envia a la Direccién Regional junto con el
Convenio General y Especifico validado
por la Institucién, la documentacion legal.

Revisa el contenido del Convenio General
y Especifico, asi como la documentacion
legal, para validar que los convenios se
apeguen a la version validada por la
Direccion de Consultoria Juridica.

¢Es un Convenio Especifico el que se
gestiona?

No.

Gestiona la firma del Convenio General
ante la Direccion de Vinculacién con
Instituciones Académicas.

Contintdia en la actividad No. 7.
Si.
Envia el Convenio Especifico a la

Direcciéon de Servicios de Informacion,
para su revision y gestién.

Revisa el Convenio Especifico vy
Documentacion Legal para enviarla a la
Direccion de Consultoria Juridica.

Recibe dos tantos del Convenio
Especifico con firma del Director General
Adjunto de Asuntos Juridicos y los envia a
la Coordinacion Estatal correspondiente.

Convenio Especifico.
Documentacion Legal.

Convenio General.
Convenio Especifico.
Documentacioén Legal.

Convenio General.
Convenio Especifico.
Documentacioén Legal.

Convenio General.

Convenio Especifico.
Documentacién Legal.

Convenio Especifico.
Documentacion Legal.

Convenio Especifico (2
originales firmados).
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12 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Atencion a 13. Recaba firmas de la Institucién y lo envia | Convenio Especifico (2
Usuarios y Comercializacion. a la Direccién Regional. En el caso que | originales firmados).
también esté gestionando un Convenio
General, recaba al mismo tiempo la firma
de los dos instrumentos juridicos.
Subdireccion de Difusién por 14. Recaba la firma del Director Regional y | Convenio Especifico (2
Internet. regresa un original a la Coordinacion | originales firmados).
Estatal y el otro lo envia a la Direccion de
Servicios de Informacion.
Departamento de Atencion a 15. Entrega el original del Convenio | Convenio Especifico (1 original
Usuarios y Comercializacion. Especifico a la Institucion para su |firmado).
resguardo. En caso que haya gestionado
también un Convenio General, también
entrega el original.
Departamento de Atencion a 16. | Digitaliza y entrega original firmado del | Convenio Especifico (1 original
la Red de Consulta Externa. Convenio Especifico a la Direccion de | firmado).
Consultoria Juridica para su resguardo.
17. Incorpora los archivos electronicos del

Convenio Especifico y la Documentacion
legal al Sistema de Control de la Red
Nacional de Consulta.

Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
DEPARTAMENTO DE ATENCION A
USUARIOS Y COMERCIALIZACION
v
IDENTIFICA LA
INSTITUCION A
INCORPORAR A LA RCE Y|
VERIFICA SI SE TIENE
CONVENIO GENERAL
1 FIRMADO
LEXISTE ELABORA CONVENIO
CONVENIO GENERAL Y ESPECIFICO
GENERAL NO | PARAPRESENTAR
FIRMADO CON 7| PROPUESTASALA CONVENIO
LA -
INSTITUCION? INSTITUCION GENER
2 CONVENIO
ESPECIFICO
ELABORA CONVENIO ¢ACEPTA LA GESTIONA CON LA
ESPECIFICO Y - "
INSTITUCION INSTITUCION EL
PIF:\IESST?JSSI\LIA CONVENIO LA FIRMA DEL CONTENIDO DEL
ESPECIFICO CONVENIO CONVENIO
5 GENERAL? ESPECIFICO
3
¢ i CONVENIO
GESTIONA CON LA ESPECIFICO
INSTITUCION EL -
CONTENIDO DEL CONVENIO @ DOCUMENTACION
CONVENIO ESPECIFICO GESTIONA CON LA LEGAL
g ESPECIFICO INSTITUCION EL
DOCUMENTACION CONTENIDO DEL CONVENIO
LEGAL CONVENIO GENERAL GENERAL
v Y EL ESPECIFICO CONVENIO
ENVIA A LA DIRECCION ESPECIFICO
REGIONAL EL CONVENIO -
GENERAL Y ESPECIFICO DOCUMENTACION
VALIDADO POR LA LEGAL
INSTITUCION
CONVENIO
7 GENERAL

CONVENIO
ESPECIFICO

DOCUMENTACION
LEGAL
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11. Incorporacion de unidades de informacion e instituciones a la Red de Consulta PAGINA:

Externa. MES.

ARO.

12

104

2013

SUBDIRECCION DE
DIFUSION POR INTERNET

v

REVISA EL CONTENIDO
DEL CONVENIO GENERAL
Y ESPECIFICO, ASI COMO
LA DOCUMENTACION
LEGAL

¢ES UN
CONVENIO

ESPECIFICO EL
QUE SE
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12. Publicacion de actividades de promocion de los Centros de Informacion en el FECHA DE ELABORACION: PAGINA;
Sistema de Eventos de Divulgacion. MES. ARO. 106
12 2013
1. Objetivo.-

Coadyuvar en la promocion de eventos y foros que tengan como finalidad la difusion de la informacién
estadistica y geogréfica, mediante la revision y publicacion de los eventos de divulgacion que al efecto
realicen los CI INEGI.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Atencién a la Red de Consulta Externa, a las
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, asi como al Departamento de Investigacién y
Desarrollo en Tecnologias de Explotacién de la Informacion de la DGA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La solicitud de la DR para la publicacién de eventos debera recibirse como minimo 10 dias antes de la
verificacion del evento a promocionar.

3.b. Se publicaran los eventos que como resultado de la revisién que se realiza no presenten faltas de
ortografia y/o de redaccion.

3.c. Cuando el contenido recibido presente faltas de ortografia y/o redacciéon sera rechazado para la
publicacién del mismo, hasta en tanto se corrijan las observaciones que hubiera, una vez hecho esto el
contenido podré ser publicado.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

12 2013 107

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Atencién
a la Red de Consulta
Externa.

Recibe notificacion via correo electrénico
de evento de divulgacion que se realizara
en la DR que se trate para su publicacion
en el Sitio del INEGI en Internet.

Analiza el fondo y forma del contenido
del texto a publicar sobre el evento.

¢ El contenido es claro y sin errores?
No.

Rechaza la publicaciéon del evento en el
Sistema.

Envia correo electrénico a la DR,
seflalando los errores encontrados en el
contenido del texto a publicar para la
correccion del mismo.

Contindia con la actividad No. 1.

Si.

Acepta y publica el evento de divulgacion
en el Sistema.

Notifica via correo electrénico a la DR de
la publicacion del evento para que
verifique.

Fin del Procedimiento.

Correo electrénico.

Contenido de publicacion.

Contenido de publicacion.

Contenido del evento
publicado.
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12. Publicacion de actividades de promocion de los Centros de Informacion en el FECHA DE ELABORACION: PAGINA;
Sistema de Eventos de Divulgacion. MES. ARO. 108
12 2013

5. Diagrama de Flujo.-

v D
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FIN
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13. Evaluacioén del Servicio de Atencién a Usuarios del Centro de Atencién de FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Llamadas. MES. ARO. 109
12 2013
1. Objetivo.-

Evaluar la calidad del servicio de atencién que proporcionan los asesores del CALL a los usuarios de la
informacién generada por el INEGI, por los diferentes canales establecidos; con la finalidad de identificar las
areas de oportunidad del personal y determinar las necesidades de capacitacién, mejorando el servicio de
atencion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios de Informacién, a la Subdireccién de la Red
Nacional de Consulta y al Departamento de Atencion Remota.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La evaluacion de los servicios en linea de chat, telefonia, y redes sociales se hara simulando un
Usuario de Informaciéon por parte del personal del Departamento de Control de Calidad y/o personas
externas autorizadas con el perfil acorde a los temas que se desean evaluar, para obtener parametros
reales y objetivos de evaluacion.

3.b. La evaluacién de los servicios en linea de chat, telefonia y redes sociales, deberan incluir situaciones en
los que se ponga a prueba el manejo de emociones por parte del Asesor de Informacion, que
determinaran en parte la Calidad de Servicio en Atencién a Usuarios de Informacion.

3.c. En cuanto a la evaluacion de solicitudes de informacion, atendidas mediante el correo electrénico de la
cuenta “atencion.usuarios@inegi.org.mx” y de llamadas grabadas; se tomara como base el reporte de

servicios diarios que realiza el Departamento de Atencién Remota.

3.d. Las actividades de evaluacion de los servicios de chat, correo electrénico, telefonia y redes sociales se
haran diariamente, distribuidos de forma uniforme, por tipo de servicio.

3.e. La evaluacién de llamadas precalificadas priorizando las que obtuvieron calidad baja y media.
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13. Evaluacioén del Servicio de Atencién a Usuarios del Centro de Atencién de FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Llamadas. MES. ARO. 10
12 2013

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Control 1. Realiza consulta simulada como usuario
de Calidad. por cualquiera de los medios disponibles,

servicio telefoénico gratuito, chat, o redes
sociales; exponiendo alguna situacion
que ponga a prueba la tolerancia y
control de emociones.

¢ Es evaluacion en linea?
No.
2. Recibe reporte diario de solicitudes | Correo electronico.

atendidas y pre-evaluadas, tanto de
correo electronico como de llamadas

grabadas.

3. Analiza Respuestas y Observaciones
recibidas.

4. Propone acciones de mejora para cada
caso.

Continda en la actividad No. 7.
Si.

5. Realiza consulta simulada como usuario
por cualquiera de los medios disponibles.

6. Evalla de acuerdo a los parametros y
métricas establecidos y registra en
archivo de control.

7. Realiza reporte y gréaficas de evaluacion | Correo electronico.
de calidad de servicios, incluyendo
comentarios y observaciones de mejora.

8. Envia reporte y observaciones a la | Reporte de calidad.
Subdireccion y al Director de Area.

Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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14. Evaluacion de los conocimientos del personal del Centro de Atencién de FECHA DE ELABORACION: PAGINA;
Llamadas. MES. ARO. 12
12 2013
1. Objetivo.-

Evaluar los conocimientos sobre informacion generada por el INEGI de los asesores del CALL; con la
finalidad de identificar las areas de oportunidad del personal y determinar las necesidades de capacitacion,
mejorando el servicio de atencion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Servicios de Informacién, a la Subdireccién de la Red
Nacional de Consulta y al Departamento de Atencidon Remota.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

El Departamento de Control de Calidad debe conocer y estudiar los documentos que seran tema de
evaluaciones y realizar el andlisis correspondiente para presentar la propuesta del cuestionario a la
Subdireccién de Atencion a Usuarios, que sera aplicado a los asesores del CALL.

Todas las evaluaciones de conocimientos deberan ser aprobadas por la Subdireccion de Atencidn a
Usuarios.

La Subdireccién de Atencién a Usuarios y el Departamento de Control de Calidad, definiran el formato
en que se debera llevar a cabo cada evaluacion.

Cuando se haya determinado que la Evaluacién de Conocimientos sea aplicada de forma electrénica,
se solicitara a la Subdirecciéon de Desarrollo de Sistemas de Informacion el vinculo de acceso para
generar la misma en Intranet; sitio que se utilizar4, una vez aprobado para la aplicaciéon de la
Evaluacion de Conocimientos.

Se elaboraran pruebas y supervisiones por parte de la Subdireccién de Desarrollo de Sistemas de
Informacién y el Departamento de Control de Calidad sobre el sitio, formato y desarrollo de la
Evaluacion Electronica a aplicar, y una vez que todo funcione correctamente; el Subdirector de Atencion
a Usuarios aprobard la misma, y proporcionard la fecha de aplicacion.

Las actividades de evaluacion de conocimientos se realizaran cada que exista un nuevo operativo de
campo y/o un nuevo producto, una vez que se haya recibido la informacion por parte del area
responsable correspondiente mientras que las actividades de evaluacion de conocimientos sobre
informacion estadistica y geogréafica que genera el Instituto se realizaran bajo un programa de trabajo
establecido.
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14. Evaluacion de los conocimientos del personal del Centro de Atencién de FECHA DE ELABORACION: PAGINA;
Llamadas. MES. AR©. 3
12 2013

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Control 1. Estudia la informacion relativa al tema a
de Calidad. evaluar.
2. Notifica a los Asesores y Supervisores | Correo electronico.

del CALL sobre la realizacién de la
evaluacion de conocimientos.

3. Elabora propuesta del cuestionario de | Cuestionario electrénico.
evaluacion y envia por correo electronico
a la Subdireccion de Atencion a Usuarios
para sus comentarios y autorizacion.

4. Recibe la evaluacion autorizada y, en su
caso, realiza los cambios sugeridos al
cuestionario.

¢LA EVALUACION ES ESCRITA?

No.

5. Solicita acceso a la Subdireccion de | Correo electronico.
Desarrollo de Sistemas de Informacion
Administrativas  para  generar la
aplicacion de evaluacion electronica.

6. Realiza la programacion de la aplicacién
para la evaluacion.

7. Realiza pruebas de la evaluacién y
solicita aprobacién para aplicarla.

¢LA EVALUACION ESTA APROBADA?
No.

Contintdia en la actividad No. 5.

Si.
8. Recibe fecha para aplicar la evaluacion. Correo electrdnico.
9. Notifica los nhombres de los asesores a

evaluar a la Subdirecciéon de Desarrollo

de Sistemas de Informacion

Administrativas para gestionar los
permisos necesarios.

Continda en la actividad No. 10.
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FECHA DE ELABORACION:

14. Evaluacion de los conocimientos del personal del Centro de Atencién de PAGINA:
Llamadas. MES. ARO. 114
12 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Departamento de Control 10. Programa y notifica a los Asesores la
de Calidad. fecha de aplicacion de la evaluacion.
11. Aplica evaluacion segun fecha y horarios
programado por grupo.
12. Genera reportes y gréaficas de resultados
y envia por correo electronico a la
Subdireccion de Comercializacion.
13. Envia los cuestionarios revisados, los | Cuestionario.

resultados en archivo de control y los
comentarios sobre las areas de
oportunidad a cada uno de los asesores.

Fin del procedimiento.
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14. Evaluacion de los conocimientos del personal del Centro de Atencién de FECHA DE EL ABORACION:
Llamadas. MES. ARO.
12 2013

5. Diagrama de Flujo.-

PAGINA:

115

( INICIO )

\ 4
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

v

ESTUDIA INFORMACION
RELATIVA AL TEMA A
EVALUAR

A\ 4
NOTIFICA A LOS
ASESORES Y
SUPERVISORES DE LA

EVALUCACION DE Z
2 CONOCIMIENTOS

ELABORA PROPUESTA

DE EVALUACION Y
ENVIA PARA

3 AUTORIZACION

Y

RECIBE EVALUACION
AUTORIZADA Y EN SU
CASO REALIZA CAMBIOS

4

(LA
EVALUACION
ES ESCRITA?

NO SOLICITA ACCESO A LA ‘:
APLICACION PARA
GENERAR EVALUACION

5 ELECTRONICA

A 4

REALIZA LA
PROGRAMA Y NOTIFICA A PROGRAMA?ION DE LA
LOS ASESORES LA APLICACION DE LA

FECHA DE APLICACION Z 6 EVALUACION
DE LA EVALUACION

REALIZA PRUEBAS DE LA
EVALUACION Y SOLICITA
APROBACION PARA

7 APLICARLA




[

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

14. Evaluacion de los conocimientos del personal del Centro de Atencién de

Llamadas.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

12

ARO.

2013

PAGINA:

116

APLICA LA EVALUACION
DE ACUERDO A LO
PROGRAMADO
11

¢LA
EVALUACION
ESTA

A 4

APROBADA?

GENERA REPORTE Y
GRAFICAS DE
RESULTADOS Y ENVIA A
LA SUBDIRECCION DE

12 COMERCIALIZACION

RECIBE FECHA PARA
APLICAR LA EVALUACION

v

8

ENVIA RESULTADOS Y

AREAS DE
OPORTUNIDAD A CADA
13 ASESOR

A 4

NOTIFICA LOS NOMBRES

CUESTIONARIOS

FIN

DE LOS ASESORES A
EVALUAR




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

15. Difusién de Informacion Estadistica y Geogréfica. FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ANO. 17
12 2013
1. Objetivo.-

Difundir entre los usuarios interesados los comunicados de prensa, notas informativas y tabulados resumen,
generados por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, mediante los canales: correo electrénico,
servicio de noticias RSS, mensajes de texto SMS y redes sociales, con la finalidad de apoyarlos en sus
procesos de planeacién, toma de decisiones y en el seguimiento del desarrollo econémico nacional.

2.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccibn de Servicios de Informacion, a la Subdireccién de
Comercializacion y al DARI.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Politicas de Operacion.-

El mensaje del SMS se enviar4d para su difusiébn al Jefe de Departamento de Investigacién de
Tecnologias en Bases de Datos, al Programador del mismo departamento, al Subdirector de Sistemas
para Tratamiento de Informacién, al Subdirector de comercializacion y al Jefe del Departamento de
Atencion a Requerimientos de Informaciéon. El DARI, difundira a las 8:00 hrs., los comunicados de
prensa, notas informativas y tabulados resumen, conforme a las fechas programadas en los calendarios
de difusion de informacion de coyuntura y el de informacion de interés nacional, a través de los canales:
correo electrénico, servicio de noticias RSS, mensajes de texto SMS, redes sociales y los demés que
considere pertinente la Direccidn de Servicios de Informacion.

El DARI debera recibir, via correo electronico, por parte de la Direccion de Comunicacién Social, la
Direccion General de Integracion, Analisis e Investigacion y de la Subdireccion de Difusién por Internet,
a mas tardar a las 7:30 hrs., del dia que se difundira la informacién, los archivos del comunicado de
prensa, nota informativa y/o tabulado resumen, asi como las URL correspondientes.

El DARI difundira en la fecha y hora indicados por la Direccion de Comunicacién Social los
comunicados de prensa no calendarizados, a través de los canales mencionados.

El DARI debera verificar el correcto funcionamiento de los sistemas utilizados para la difusion de la
informacion y en su caso reportar las fallas que eventualmente se pudieran presentar.

El DARI debera revisar la correcta difusiéon de la informacién a través de dichos canales.
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FECHA DE ELABORACION:

15. Difusién de Informacion Estadistica y Geogréfica. PAGINA:
MES. ARO. 18
12 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Atencion 1. Recibe mediante correo electronico para | Comunicado de prensa.
a Requerimientos de su difusion archivos de: comunicado de | Nota informativa.
Informacion. prensa, nota informativa y/o tabulado | Tabulado resumen.
resumen; asi como las URL | Correo electronico.
correspondientes.
2. Revisa los formatos de archivos, las URL | Comunicado de prensa.
y guarda en carpeta de Red segln | Nota informativa.
corresponda. Tabulado resumen.
3. Prepara la informacién para su difusién a | Comunicado de prensa.
través de los canales: correo electrénico, | Nota informativa.
servicio de noticias RSS, mensajes de | Tabulado resumen.
texto SMS y redes sociales. Correo electrénico.
4, Difunde a las 8:00 a.m., a través de los | Comunicado de prensa.
canales mencionados, conforme a los | Nota informativa.
calendarios de difusion de informacién de | Tabulado resumen.
coyuntura y de informacion de interés | Calendario de difusiébn de
nacional. informacién de coyuntura.
Calendario de informacion de
interés nacional.
5. Revisa la difusion de la informacion. Comunicado de prensa.
Nota informativa.
Tabulado resumen.
Correo electrénico.
¢LA INFORMACION SE DIFUNDIO
CORRECTAMENTE?
No.
6. Detecta error en la difusion de la | Comunicado de prensa.
informacién. Nota informativa.
Tabulado resumen.
Calendario de difusion de
informacién de coyuntura.
Calendario de informaciéon de
interés nacional.
Correo electrénico.
7. Corrige error. Comunicado de prensa.

Nota informativa.

Tabulado resumen.

Calendario de difusiébn de
informacién de coyuntura.
Calendario de informacion de
interés nacional.

Correo electronico.
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FECHA DE ELABORACION:

15. Difusién de Informacion Estadistica y Geogréfica. PAGINA:
MES. ARO. 9
12 2013
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 5.
Si.
8. Guarda los archivos de insumos y | Comunicado de prensa.

correos electronicos involucrados en el
proceso de difusion de la informacion.

Fin del procedimiento.

Nota informativa.

Tabulado resumen.
Correo electronico.
Archivos de textos.
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5. Diagramade Flujo.-
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CALENDARIOS DE DIFUSION DE
INFORMACION DE COYUNTURA
Y EL DE INFORMACION DE

4 INTERES NACIONAL

COMUNICADOS DE PRENSA
NOTA INFORMATIVA
TABULADO RESUMEN
CALENDARIO DE DIFUSION DE
INFORMACION DE COYUNTURA
CALENDARIO DE INFORMACION

¢ NE INTEDEEQ NACINAI

REVISA LA DIFUSION DE LA
INFORMACION

—

y

(LA
INFORMACION
SE DIFUNDIO
CORRECTAMEN
TE?

Si ¢

DETECTA ERROR EN LA
DIFUSION DE LA
INFORMACION

v

CORRIGE ERROR

GUARDA LOS ARCHIVOS Y
CORREOS INVOLUCRADOS

FIN
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1. Obijetivo.-

Atender las solicitudes de informacion estadistica y geogréfica de los usuarios que requieren Informacién de
Interés Nacional y de aquellos que no sean atendidos mediante los canales sefialados en el Articulo 23 de la
Norma para el acceso, difusion y promocion de la Informacion estadistica y geografica que genera el INEGI,
para contribuir a la prestacion del Servicio Publico de Informacién.

2. Ambito de Aplicacion.-

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las UA y personal del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia involucrados en la atencion de las solicitudes de informacion estadistica y geogréfica de los
usuarios.

3.

Politicas de Operacion.-

3.a. Las solicitudes de informacion estadistica y geografica a la DGVSPI/DGAC, podran ser realizadas por

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.0.

los siguientes funcionarios del Instituto:

3.a.1. Presidente;

3.a.2. Vicepresidentes;

3.a.3. Directores Generales;

3.a.4. Directores Generales Adjuntos;
3.a.5. Directores Regionales;

3.a.6. Coordinadores Estatales;
3.a.7. Directores de Area y

3.a.8. Mandos medios.

Cuando las solicitudes de informacion se dirijan a las figuras de los incisos a y b de la politica anterior,
asi como al titular de la DGVSPI, la entrega se llevara a cabo por parte de la DGAC.

Cuando las solicitudes de informacién se dirijan a las figuras sefialadas en los incisos 3.a.5. y 3.a.6. de
la politica 3.a, la entrega se podra llevar a cabo por estas o por el area que designe la DGAC, previa
autorizacién de esta ultima.

Las solicitudes de informacion disponible que se realicen a las Coordinaciones Estatales por parte de
alguna Institucién que pertenezca a la Red de Consulta Externa, deberan ser canalizadas para ser
atendidas por el personal que designe la Coordinacién Estatal correspondiente; en caso de que la
informacion no se encuentre disponible en la Coordinacion Estatal respectiva, la solicitud debera
canalizarse para su atencion a la DGAC.

Las instituciones del sector educativo que soliciten informacion estadistica y geogréfica a través de este
procedimiento y que no estén incorporadas a la Red de Consulta Externa, deberan ser canalizadas a la
Coordinacion Estatal correspondiente para que se lleve a cabo el tramite de incorporacion.

Los sectores de usuarios que se consideraran para este procedimiento son los siguientes:

3.9.1. Educativo/Académico;
3.9.2. Publico;

3.9.3. Social;

3.0.4. Privado;



% [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

16. Entrega de Informacion Estadistica y Geografica a usuarios de Sectores FECHA DE ELABORACION: PAGINA;
Estratégicos. MES. ARO. 122
12 2013

3.9.5. Medios de comunicacion, y
3.9.6. Organismos internacionales.

3.h. Los Jefes de Atencion a Usuarios y Comercializacién deberan notificar por escrito a la DGAC, la
conclusién del tramite de los servicios de procesamiento que se deriven de este procedimiento.

3.i. Considerando lo establecido en el Articulo 15 de la Norma para el acceso, promocion y difusion de la
informacion estadistica y geografica que genera el INEGI, los servicios de procesamiento podran ser
gratuitos conforme a las disposiciones que establezca la DGVSPI.

3.j. El numero de horas/hombre y de procesamiento de la informacion, asi como el tiempo requerido para la
entrega de informacion, seré proporcionado por la Unidad Administrativa que genere el servicio.

3.k. Los servicios de procesamiento que se determinen con costo, deberan ser tramitados a través del
procedimiento establecido por la DGVSPI.

3.m.Para la entrega de informacion a los usuarios que no soliciten la informacion mediante los canales
sefialados en el Articulo 23 de la Norma, se debera utilizar el formato de CONDICIONES DE USO DE
LA INFORMACION QUE GENERE, INTEGRE Y ENTREGUE EL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA (INEGI) A

3.n. La DGAC establecera el nimero de folio consecutivo para las condiciones de uso que emita en la
entrega de informacion digital.
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4. Descripcion Narrativa.

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Departamento de Atencion 1. Recibe la solicitud de informacion | Solicitud de Informacién.
a Requerimientos de estadistica y/o geografica por parte del
Informacion. usuario.

2. Identifica si la informacion esta disponible

en:

e El sistema de descarga de productos
geograficos digitales;

e ElI sistema de control de la
produccién y ventas, si se trata de
productos editoriales;

El Sitio del INEGI en Internet; y

El Portal del SNIEG, si se trata de
Informacion de Interés Nacional
generada por Unidades de Estado
distintas al INEGI.

¢LA INFORMACION ES GENERADA
POR EL INEGI?

No.

3. Notifica al usuario que la informacién no
es generada por el INEGI y en su caso lo
orienta.

Continda en la actividad No. 13.

Si.

4. Identifica si la DGAC tiene la informacién | Correo electronico.
solicitada.

¢ LA DGAC TIENE LA INFORMACION?
No.

S. Solicita la informacién al &rea generadora
correspondiente.

6. Recibe respuesta del area generadora si | Correo electrénico.
la informacion esta disponible o genera
costo.

¢LA INFORMACION GENERA COSTO?
No.

7. Recibe informacién del area generadora
correspondiente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10.

11.

12.

13.

Contindia en la actividad No. 11.

Si

Recibe parametros de cotizacién sobre el
servicio de procesamiento.

Notifica por escrito al usuario que el
servicio tiene un costo ya que determind
gue los recursos que se utilizaran para su
generacion rebasan el maximo
establecido para su entrega gratuita.

¢EL USUARIO DESEA ADQUIRIR EL
SERVICIO?

No.

Contindia en la actividad No. 13.

Si.

Transfiere la solicitud al Centro de
Informacion correspondiente, para dar
seguimiento a la atencidon del servicio.
Contindia en la actividad No.13.

Si.

Asigna folio, y genera documentos para
la entrega de la informacion.

Envia documento y Condiciones de Uso
de la informacion.

Actualiza el registro de los datos del
usuario y reporte correspondiente.

Fin del procedimiento.

Correo electronico.

Condiciones de Uso.
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5. Diagrama de Flujo.-

( INICIO )

4

DEPARTAMENTO DE ATENCION
A REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION

\ 4
RECIBE SOLICITUD DE
INFORMACION POR PARTE

DEL USUARIO SOLICITUD DE
INFORMACION

\ 4
IDENTIFICA SI LA
INFORMACION ES

COMPETENCIA DEL INEGI

2

!

NO NOTIFICA QUE NO ES
COMPETENCIA DE INEGI Y
EN SU CASO LO ORIENTA
3

(LA
INFORMACION
ES GENERADA
POR EL INEGI?

IDENTIFICA SI LA DGAC Z
TIENE LA INFORMACION

SOLICITADA

¢LA DGAC
TIENE LA

INFORMACION
2

SOLICITA LA INFORMACION
AL AREA GENERADORA

y
RECIBE RESPUESTA DEL

AREA GENERADORA S| LA Z
INFORMACION ESTA
DISPONIBLE O GENERA
6 COSTO
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JLA
INFORMACION
GENERA
COSTO?

RECIBE INFORMACION DEL
AREA GENERADORA
CORRESPONDIENTE

RECIBE PARAMETROS DE
COTIZACION SOBRE EL
SERVICIO DE

8  PROCESAMIENTO

NOTIFICA AL USUARIO
QUE TIENE COSTO

¢EL USUARIO
DESEA

ADQUIRIR EL

SERVICIO?

TRANSFIERE LA
SOLICITUD AL CENTRO
DE INFORMACION PARA

10 SEGUIMIENTO

ASIGNA FOLIO Y GENERA 4—@
DOCUMENTOS PARA LA

ENTREGA DE LA
11 |NFORMACION

A 4

ENVIA AL USUARIO
DOCUMENTOS Y
CONDICIONES DE USO DE

12 | A INFORMACION

CONDICIONES
DE USO

O
ACTUALIZA EL REGISTRO

DE LOS DATOS DEL 4_®
USUARIO Y EL REPORTE

13 CORRESPONDIENTE | @
-

FIN
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1. Obijetivo.-

Enriquecer, diversificar y perfeccionar el acervo de contenidos estadisticos, geograficos y sobre el Instituto
que se ofrece en las diferentes secciones del Sitio del INEGI en Internet, con el fin de incrementar la oferta
de informacion y mejorar la calidad del Servicio Publico de Informacién que se brinda via Internet.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la DSI y las areas adscritas a la misma.

2.b. A nivel externo este procedimiento es aplicable a las siguientes areas involucradas:
2.b.1. Areas generadoras de contenidos para ser publicados en el Sitio institucional, adscritas a las
diferentes Direcciones Generales;
2.b.2. Enlaces unicos para la publicacién de contenidos en el Sitio, nombrados por cada Direccion
General, y
2.b.3. Responsable tecnolégico del Sitio en la DGAL.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La incorporacién de contenidos se refiere a contenidos nuevos; es decir, a aquellos que no se hayan
publicado antes en el Sitio; tales como resultados de algun proyecto estadistico; huevas secciones en el
Sitio o publicaciones en la biblioteca, nuevos tabulados estadisticos o mapas con datos geograficos,
nuevos servicios en linea, nuevas aplicaciones o bases de datos, entre otros.

3.b. La modificaciéon inmediata de un contenido nuevo, ya publicado en el Sitio, no debera ser considerada
como una “actualizacién”; asimismo, dicha modificacion debera gestionarse ante la DGAC, a través de
la DSI, quienes seran la Unicas instancias encargadas de autorizar dicha modificacion en linea.

3.c. Es competencia de cada area solicitante, generadora de los contenidos nuevos, preparados para su
publicacion en el Sitio del INEGI en Internet, hacer del conocimiento y contar con la autorizacién de la
Direccidn General a la que se encuentre adscrita.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Enlace unico (Area 1. Recibe solicitud para la incorporacion y/o | Correo electronico.
generadora). modificacién de un contenido
determinado en el Sitio.
¢La  incorporacion/modificacion  fue
autorizada por el director general?
No.
2. Informa que la actualizacion no pudo
realizarse.
Fin.
Si.
3. Solicita la incorporacion/modificacion del | Correo electronico.
contenido en el Sitio de pre-produccion.
Areas adscritas a la DSI 4, Coordina o] realiza la
(Coordinacion del Sitio). incorporacion/modificacion del contenido,
conforme a la solicitud recibida.
5. Notifica al Enlace UGnico que la | Correo electronico.
incorporacion/modificacion fue realizada.
Enlace Unico (Area 6. Verifica la incorporacion/modificacion
generadora). realizada en el Sitio de pre-produccion.
¢Estd de acuerdo con la accion
realizada?
No.
7. Comunica a la Coordinacion del Sitio que | Correo electronico.
los contenidos no son los adecuados y
envia nuevamente el requerimiento de
informacién.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
Areas adscritas a la DSI 8. Solicita la revision de los contenidos en | Correo electronico.
(Coordinacion del Sitio). pre-produccion.
9. Verifica que los contenidos cumplan con

los estandares del Sitio institucional.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Los contenidos cumplen con los
estandares del Sitio institucional?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
Areas adscritas a la DSI 10. Coordina la realizacién de ajustes en los
(Coordinacion del Sitio). contenidos del Sitio de pre-produccion.
Continda en la actividad No. 7.
11. Informa al Enlace Unico el cumplimiento | Correo electronico.
de los estdndares y marca copia al
Responsable tecnoldgico de la DGAL.
12. Solicita a la DGAI la réplica del contenido | Correo electrénico.
al Sitio de produccion, mediante el
Sistema de replicacion.
Responsable tecnolégico 13. Realiza y/o gestiona la réplica del
(DGAI). contenido, mediante el repositorio al Sitio
de produccion, generando registro en la
Bitacora y el envio de correos.
Areas adscritas a la DSI 14. Recibe correo de notificacion sobre el | Correo electrénico.
(Coordinacion del Sitio). contenido replicado al Sitio de produccion
y comunica la réplica al Enlace unico.
Enlace Unico (Area 15. Recibe correo de notificacion sobre el | Correo electrénico.
generadora). contenido replicado y verifica la
publicacion en el Sitio de produccion.
Direccion de Servicios de 16 Difunde el cambio entre las estructuras | Correo electrénico.

Informacion (DSI).

de atencion a usuarios.

Fin de procedimiento.
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INICIO

ENLACE UNICO (AREA
GENERADORA)

RECIBE SOLICITUD Z
PARA

INCORPORAR UN
CONTENIDO

¢(AUTORIZO
EL DG?

SOLICITA Z
INCORPORAR EL
CONTENIDO EN

PRE-PRODUCCION
3

AREAS DE LA DSI

(COORD.DEL SITIO)

COORDINA Y/O
REALIZA LA
INCORPORACION O

4 MODIFICACION

'

NOTIFICA QUE LA
INCORPORACION O
MODIFICACION FUE

REALIZADA

INFORMA QUE LA
INCORPORACION
NO PUEDE
REALIZARSE

FIN

ENLACE UNICO (AREA
GENERADORA)

VERIFICA LA
INCORPORACION O
MODIFICACION EN

PRE-PRODUCCION
6

¢ESTA DE
ACUERDO?

AREAS DE LA DSI
(COORD.DEL SITIO)

INFORMA QUE NO
PROCEDE Y ENVIA
OBSERVACIONES

7

SOLICITA LA
REVISION DE LOS
CONTENIDOS EN
PRE-PRODUCCION

8

'

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE
ESTANDARES DEL

SITIO
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¢(CUMPLE
ESTANDAR?

COORDINA LOS

AJUSTES ALOS
CONTENIDOS EN

PRE-PRODUCCION

10

'

INFORMA EL

CUMPLIMIENTO DE
LOS ESTANDARES
Y COPIA A LA DGAI

]

A PRODUCCION,
CON EL SISTEMA

DE REPLICACION
12

RESPONSABLE

TECNOLOGICO (DGAI)

SOLICITA REPLICA Z

REPLICA A
PRODUCCION Y
REGISTRA EN
BITACORA

AREAS DE LA DSI

(COORD.DEL SITIO)

RECIBE INFORME
DE REPLICA Y
COMUNICA AL

ENLACE UNICO
14

ENLACE UNICO (AREA

GENERADORA)

A 4

VERIFICA LA

MODIFICACION EN
5 PRODUCCION

INCORPORACION O

AREAS DE LA DSI
(COORD.DEL SITIO)

COMUNICA ALTA
ENTRE PERSONAL
DE ATENCION A
USUARIOS

FIN
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1. Objetivo.-

Revisar regularmente y mantener actualizados y disponibles los contenidos con informacion estadistica,
geografica y sobre el Instituto, con el fin de ofrecer informacién oportuna y de calidad en el Sitio institucional,
como parte del Servicio Publico de Informacién que se brinda por Internet.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. A nivel interno este procedimiento es aplicable a la DSl y las areas adscritas a la misma.
2.b. A nivel externo este procedimiento es aplicable a las siguientes areas involucradas:

2.b.1. A todas las areas responsables de los contenidos publicados en el Sitio del INEGI en Internet;
adscritas a las diferentes Direcciones Generales;

2.b.2. Enlaces Unicos para la publicacion de contenidos en el Sitio, nombrados por cada Direccion
General;

2.b.3. Responsable tecnolégico del Sitio en la DGAI.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Toda actualizacion de contenidos, sin importar su temética o si fue realizada en alguna aplicacion
alterna al Sitio, debe quedar registrada automaticamente en una bitacora, en virtud del lugar en el Sitio
en que fue realizada, la fecha, hora y los responsables de realizar y autorizar dicha actualizacién.

3.b. La actualizacién de contenidos existentes en el Sitio, no requerira de la liberacion por parte del Director
de Servicios de Informacion ni de sus areas responsables de la coordinacion del Sitio; sin embargo, si
se deberd hacer de su conocimiento para informar a las areas de atencioén a usuarios.

3.c. La actualizacién de contenidos en el Sitio de pre-produccion, asi como la solicitud de la réplica, sera
competencia de la DSI y de los responsables de contenidos, al interior de las areas generadoras; sin
embargo, la réplica de dichas actualizaciones al Sitio de produccién serd competencia exclusiva de la
DGAI.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Contenidos 1. Revisa contenidos de su competencia y
define acciones de mejora en las
secciones de su responsabilidad.
¢ Se requiere actualizar contenidos?
No.
Fin.
Si.
2. Solicita actualizar el contenido en el Sitio | Correo electrénico.
de pre-produccion.
3. Gestiona y/o realiza la actualizacion del
contenido, conforme a la solicitud
recibida, en el Sitio de pre-produccién.
4. Notifica al Area responsable de los | Correo electrénico.
contenidos que la actualizacion fue
realizada.
5. Verifica la actualizacion realizada en el
Sitio de pre-produccion.
¢Estd de acuerdo con la accion
realizada?
No.
6. Comunica que la actualizacion no es la | Correo electronico.
adecuada y envia nuevamente el
requerimiento de actualizacion.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
7. Aprueba la actualizacion y solicita a la | Correo electrénico.
DGAI la réplica de los contenidos en
Responsable tecnolégico produccién.
(DGAI).
8. Realiza la réplica del contenido, mediante | Correo electronico.
el repositorio al Sitio de produccion,
generando registro en la Bitacora y el
envio de correos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
9. Notifica al responsable del contenido que | Correo electrénico.
la actualizacion se ha concretado en el
Responsable de Contenidos Sitio de produccién.
10. Recibe correo de notificacion y verifica la

actualizacion del contenido en el Sitio de
produccién.

Fin del procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO
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CONTENIDOS NO SON
ADECUADOS Y ENVIA EL
6  REQUERIMIENTO

y

v

¢(ESTA DE
ACUERDO?

RESPONSABLE DE
CONTENIDOS

REVISA CONTENIDOS Y VALIDA LA ACTUALIZACION @
MEJORA EN SUS ; LOS CONTENIDOS
1 SECCIONES L
RESPONSABLE
“REQUIERE NO i TECNOLOGICO
ACTUALIZAR?
REALIZA LA REPLICA DEL
CONTENIDO, REGISTRA EN
SOLICITA ACTUALIZAR Z BITACORA Y CORREOS
DATOS Y/O EL CONTENIDO 8
EN SITIO DE PRE- ¢
2 PRODUCCION
NOTIFICA QUE SE HA
¢ REALIZADO LA REPLICA DE Z
LA ACTUALIZACION

COORDINA O REALIZA LA 9 RESPECTIVA
ACTUALIZACION DEL
3 CONTENIDO SENALADO ¢
l RESPONSABLE DE

NOTIFICA QUE LA Z CONTENIDOS
ACTUALIZACION FUE

REALIZADA EN PRE-
4 PRODUCCION ¢
¢ RECIBE CORREO DE
ENTERADO Y VERIFICA
VERIFICA LA ACTUALIZACION EN
ACTUALIZACION DEL 10 PRODUCCION

CONTENIDO EN PRE-
5 PRODUCCION

FIN
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1. Objetivo.-

Depurar los contenidos del Sitio del INEGI en Internet cuya vigencia haya caducado, o bien, que sea
necesario retirar del sitio de produccién, con el fin de preservar la calidad y oportunidad de la informacién
estadistica, geogréfica y sobre el Instituto que se encuentra publicada en las diferentes secciones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno este procedimiento es aplicable a la DSI y las areas adscritas a la misma, cuando se
trate de actualizar contenidos de su particular competencia.

2.b. A nivel externo este procedimiento es aplicable a las siguientes areas involucradas:

2.b.1. A todas las &reas responsables de los contenidos publicados en el Sitio del INEGI en Internet;
adscritas a las diferentes Direcciones Generales;

2.b.2. Enlaces Unicos para la publicacién de contenidos en el Sitio, nombrados por cada Direccion
General, y

2.b.3. Responsable tecnolégico del Sitio en la DGAL.

3. Politicas de Operacion.-
3.a.La eliminacién de un contenido sélo podra solicitarse por parte del enlace de cada direccién general,
quién debera validar con los responsables de esos contenidos, que la informacidon del mismo haya

perdido vigencia y no conserve ningun tipo de valor comparativo de caracter estadistico y/o histérico.

3.b.En los casos en que una instancia superior determine la eliminacién de un contenido, sera preciso que
los motivos se hagan del conocimiento de la DGVSPI y/o de la DGAC.

3.c.No sera posible eliminar del sitio ningln tipo de contenido, cuando dicha eliminacién se plantee por
motivos de capacidad limitada en las bases de datos o en los servidores del sitio.
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12 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area responsable de los 1. Identifica contenidos de su competencia
contenidos publicados gue hayan perdido vigencia o que se
(Areas generadoras y DSI). requieran retirar del Sitio Institucional.
2. Solicita eliminar el contenido identificado | Correo electrénico.
en el Sitio de pre-produccion.
3. Gestiona y/o realiza la eliminacién del
contenido, conforme a la solicitud
recibida, en el Sitio de pre-produccién.
¢Es una eliminacion definitiva?
No
4. Realiza una copia de seguridad para | Correo electrénico.
restablecerla en el sitio de pre-
produccidn, tras la réplica.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
5. Notifica al Area responsable de los | Correo electrénico.
contenidos que la eliminacion fue
realizada.
6. Verifica la eliminacién realizada en el | Correo electrénico.
Sitio de pre-produccion.
7. Aprueba la eliminacion y solicita a la | Correo electrénico.
DGAI la réplica en produccion.
Responsable tecnolégico 8. Realiza la réplica de la eliminacion al | Correo electrénico.
(DGAI). Sitio de produccion, generando registro
en la Bitacora y el envio de correos.
9. Notifica al responsable del contenido que
la eliminacion se realiz6 en el Sitio de
produccion.
Area responsable de los 10. Recibe correo de notificacion y verifica la
contenidos publicados eliminacion en el Sitio de produccion.
(Areas generadoras y DSI).
11. Restablece copia de seguridad en pre-

produccién, para su
actualizacion y publicacion.

posterior

Fin del procedimiento.
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20. Incorporacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ANO. 139
12 2013
1. Objetivo.-

Incrementar y diversificar la oferta de herramientas tecnolégicas en el sitio, para la consulta en linea de
informacioén estadistica y geografica, con el fin de mantener al Sitio en la vanguardia de la tecnologia, asi
como mejorar la calidad y agilidad del Servicio Publico de Informacién que se brinda via Internet.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccion de Servicios de Informacion (DSI) y las
areas adscritas a la misma, cuando se trate de innovar en el aprovechamiento de aplicaciones para
mejorar la atencién que se brinda a los usuarios a través del Sitio del INEGI en Internet.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a las siguientes &reas involucradas:

2.b.1. A todas las areas generadoras de informacién que pretendan desarrollar e incorporar al Sitio
nuevas aplicaciones para la consulta en linea de bases de datos estadisticos y geogréficos,
adscritas a las diferentes Direcciones Generales;

2.b.2. Enlaces Unicos para la publicacién de contenidos en el Sitio, nombrados por cada Direccion
General, y

2.b.3. Responsable tecnoldgico del Sitio en la DGAL.

Politicas de Operacion.-

Se debera procurar que nuevas aplicaciones, que se pretendan publicar en el sitio, mantengan una
I6gica de navegacién similar a la de aplicaciones previamente publicadas, buscando mejorar e innovar
tecnolégicamente, pero manteniendo la l6gica de una consulta intuitiva.

El disefio de nuevas aplicaciones deberan sujetarse a la normatividad establecida en los Estandares
Técnicos del sitio del INEGI en Internet, disponibles en el apartado de Normatividad > Informatica de la
Intranet Institucional.

Toda nueva aplicacién debera ser sometida a las pruebas de rendimiento y estrés realizadas por la
DGAI, para comprobar su eficiencia de respuesta en condiciones de alta demanda, antes de su
liberacién al sitio de produccion.


http://intranet.inegi.org.mx/Normatividad/Informatica/Lineamientos%20vigentes/Servicios%20de%20red/Paginas/default.aspx
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20. Incorporacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. PAGINA:
MES. ARO. 140
12 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area responsable de la ) 1. Define y disefia aplicacion para la
aplicacién por publicar (Areas consulta de bases de datos en linea.
generadoras y DSI).
¢Es un desarrollo local?
No.
2. Solicita a la DGAI el desarrollo de la | Correo electronico.
aplicacion, conforme a los pardmetros
definidos.
Responsable tecnolégico 3. Desarrolla aplicacion, conforme a los
(DGAI). estandares técnicos del Sitio del INEGI
en Internet.
4. Notifica al Area responsable de la | Correo electrénico.
aplicacion, que ésta se encuentra en el
Sitio de Desarrollo.
Contintia en la actividad No. 9.
Si.
5. Desarrolla aplicacion, conforme a los | Correo electrénico.
estandares técnicos del Sitio del INEGI
en Internet.
6. Solicita incorporar la aplicacion en el Sitio | Correo electronico.
de Desarrollo.
7. Gestiona y/o incorpora la aplicacion, | Correo electronico.
conforme a la solicitud recibida, en el
Sitio de Desarrollo.
8. Notifica al Area responsable de la
aplicacion, que ésta se encuentra en el
Sitio de Desarrollo.
9. Verifica la aplicacion incorporada en el
Sitio de Desarrollo.
Area responsable de la ] 10. Solicita a la DSI y a la DGAI la revision | Correo electronico.
aplicacion por publicar (Areas de la aplicacién en el sitio de Desarrollo.
generadoras y DSI).
Coordinacion del Sitio (DSI) 11. Verifican, de manera coordinada, el

Responsable tecnolégico
(DGAI).

cumplimiento de los estandares técnicos
en la funcionalidad y el disefio de la
aplicacion.
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20. Incorporacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. PAGINA:
MES. ARO. »
12 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢,Cumple con los estandares?
No.
12 Envian observaciones al responsable de | Correo electronico.
la aplicacion, para que realice los ajustes
) necesarios.
Area responsable de la
aplicacion por publicar (Areas 13. Coordina y/o realiza en la aplicacién los | Correo electronico.
generadoras y DSI). ajustes sefialados por la DGAl y la DSI, y
verifica que se hayan realizado
plenamente.
Continta en la actividad No. 10.
Si.
Responsable tecnolégico 14. Informan el cumplimiento de los | Correo electrénico.
(DGAI). estandares y solicitan la aplicacion para
realizar las pruebas de estrés.
Area responsable de la ) 15. Envia la aplicacién, solicita a la DGAI
aplicacion por publicar (Areas realizar las pruebas de estrés e incluye
generadoras y DSI). los parametros.
Responsable tecnolégico 16. Realiza pruebas de estrés a la aplicacion, | Correo electrénico.
(DGAI). en el centro de pruebas y diagndstica.
17. Emite diagnésticos sobre las pruebas de
estrés realizadas a la aplicacion.
¢ Superd las pruebas de estrés?
No.
18. Notifica que la aplicacién no superé las | Correo electrénico.
pruebas de estrés y envia el diagndstico
correspondiente.
Area responsable de la ) 19. Coordina y/o realiza ajustes en la | Correo electronico.
aplicacion por publicar (Areas aplicacion, conforme al diagnoéstico
generadoras y DSI). enviado por la DGAI, y verifica que se
hayan realizado plenamente.
Continda en la actividad No. 15.
Si.
20. Notifica que la aplicacion si superd las | Correo electrénico.

pruebas de estrés y envia el diagndstico
correspondiente.
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20. Incorporacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. PAGINA:
MES. ARO. 14
12 2013

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Area responsable de la . 21. Solicita replicar la aplicacién en el Sitio

aplicacion por publicar (Areas de produccion.

generadoras y DSI).

Coordinacion del Sitio (DSI) 22. Realiza la réplica de la aplicacién e

Responsable tecnolégico informa que esta disponible en el Sitio de

(DGAI). produccion.

Area responsable de la ) 23. Verifica funcionalidad de la aplicacion en

aplicacion por publicar (Areas el sitio de produccion.

generadoras y DSI).

Coordinacion del Sitio (DSI) 24, Informa a las areas de atencion a | Correo electrénico.

Responsable tecnoldgico
(DGAI).

usuarios la existencia de la nueva

aplicacion en el Sitio.

Fin del procedimiento.
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21. Modificacion o Actualizacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ANO. 145
12 2013
1. Objetivo.-

Implementar mejoras tecnoldgicas, de disefio o en la navegacion de las diferentes aplicaciones de consulta
disponibles en el sitio, con el fin de ofrecer mejores herramientas y una experiencia de consulta mas
eficiente y satisfactoria para el usuario del sitio del INEGI en Internet.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccion de Servicios de Informaciéon (DSI) y las
areas adscritas a la misma, cuando se trate de mejorar las aplicaciones que se utilizan para la atencion
gue se brinda a los usuarios a través del Sitio del INEGI en Internet.

2.b. A nivel externo este procedimiento es aplicable a las siguientes areas involucradas:

2.a.1. A todas las areas generadoras de informacion que pretendan mejorar la funcionalidad y el
disefio de sus aplicaciones, disponibles para la consulta en linea de bases de datos
estadisticos y geograficos, adscritas a las diferentes Direcciones Generales;

2.a.2. Enlaces Unicos para la publicacién de contenidos en el Sitio, nombrados por cada Direccion
General, y

2.a.3. Responsable tecnoldgico del Sitio en la DGAL.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Toda modificacién o actualizacién de cualquier aplicacion publicada en el sitio, debe quedar registrada
en una bitacora, en virtud del lugar en el sitio en el que ésta se ubique, la fecha, hora y los responsables
de realizar y autorizar la accién.

3.b.Las aplicaciones o0 herramientas de consulta del sitio institucional deben verse como unidades en
constante evolucién, por lo que siempre estaran sometidas a un proceso de mejora constante, con el
potencial de ser mejoradas en su tecnologia, disefio o navegacion.

3.c.En caso de que las mejoras a una aplicaciéon se planteen a partir de una nueva herramienta, ésta
debera ofrecer las mismas caracteristicas que la anterior y mas alin mejorarlas, por lo que sustituira a la
anterior aplicacién, planteandose como una nueva herramienta.
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21. Modificacion o Actualizacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. PAGINA:
MES. ARO. 146
12 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area responsable de la 1. Identifica areas de oportunidad en el
aplicaci(’)n por publicar disefio o la funcionalidad de las
(Areas generadoras y DSI). aplicaciones en linea de su competencia.
¢Es un desarrollo local?
No.
2. Solicita a la DGAI el desarrollo de las | Correo electronico.
mejoras en la aplicacion, conforme a los
parametros definidos.
Responsable tecnolégico 3. Desarrolla mejoras en la aplicacion,
(DGAI). conforme a los estandares técnicos del
Sitio del INEGI en Internet
4. Notifica al Area responsable de la | Correo electrénico.
aplicacién, que las mejoras pueden verse
en el Sitio de Desarrollo.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
Area responsable de la 5. Implementa mejoras en la aplicacion,
aplicacion por publicar conforme a los estandares técnicos del
(Areas generadoras y DSI). Sitio del INEGI en Internet.
6. Solicita incorporar la aplicacion mejorada | Correo electronico.
en el Sitio de Desarrollo.
7. Gestiona y/o incorpora la aplicacion
mejorada, conforme a la solicitud
recibida, en el Sitio de Desarrollo.
8. Notifica al Area responsable de la | Correo electronico.
aplicacién, que las mejoras pueden
verificarse en el Sitio de Desarrollo.
9.
Verifica las mejoras de la aplicacion en el
) Sitio de Desarrollo.
Area responsable de la
aplicacion por publicar 10. Solicita a la DSI y a la DGAI la revision | Correo electronico.
(Areas generadoras y DSI). de las mejoras en la aplicacion en el sitio
de Desarrollo.
Coordinacion del Sitio 11. Verifican, de manera coordinada, el

(DSI).
Responsable tecnoldgico
(DGAI).

cumplimiento de los estandares técnicos
en las mejoras de funcionalidad y/o de
disefio de la aplicacién.
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21. Modificacion o Actualizacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. PAGINA:
MES. ARO. 17
12 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Cumple con los estandares?
No.
12 Envian observaciones al responsable de | Correo electronico.
la aplicacion, para que realice los ajustes
necesarios.
Area responsable de la
aplicacion por publicar 13 Coordina y/o realiza en la aplicacién los
(Areas generadoras y DSI). ajustes sefialados por la DGAIl y la DSI, y
verifica que se hayan realizado
plenamente.
Continda en la actividad No. 10.
Si.
Coordinacion del Sitio
(DSI)). 14. Informan el cumplimiento de los | Correo electrénico.
Responsable tecnolégico estandares y solicitan la aplicacion para
(DGAI). realizar las pruebas de estrés.
Area responsable de la
aplicacion por publicar 15. Envia la versibn mejorada de la | Correo electronico.
(Areas generadoras y DSI). aplicacion, solicita a la DGAI realizar las
pruebas de estrés e incluye los
parametros.
Responsable tecnolégico
(DGAI). 16. Realiza pruebas de estrés a las mejoras
de la aplicacion, en el centro de pruebas
y diagnéstica.
17. Emite diagnodsticos sobre las pruebas de | Correo electrénico.
estrés realizadas a las mejoras de la
aplicacion.
¢Superd6 las pruebas de estrés?
No.
18. Notifica que la aplicacién no superé las | Correo electrénico.
pruebas de estrés y envia el diagnéstico
correspondiente.
Area responsable de la 19. Coordina y/o realiza ajustes en la

aplicacion por publicar

(Areas generadoras y DSI).

aplicacién, conforme al diagndstico
enviado por la DGAI, y verifica que se
hayan realizado plenamente.

Continda en la actividad No. 15.

Si.
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21. Modificacion o Actualizacion de Aplicaciones en el Sitio del INEGI. PAGINA:
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12 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
20. Notifica que las mejoras de la aplicacion | Correo electronico.
si superaron las pruebas de estrés y
envia el diagnéstico correspondiente.
Area responsable de la 21. Solicita replicar la version mejorada de la | Correo electronico.
aplicacion por publicar aplicacion en el Sitio de produccion.
(Areas generadoras y DSI).
22. Realiza la réplica de la version mejorada | Correo electrénico.
Responsable tecnolégico de la aplicacion e informa que esta
(DGAI). disponible en el Sitio de produccion.
Area responsable de los 23. Verifica funcionalidad de la aplicacion
contenidos publicados mejorada en el sitio de produccion.
(Areas generadoras y DSI).
Coordinacion del Sitio 24, Infforma a las éareas de atencion a | Correo electronico.

(DSI).

usuarios la existencia de una nueva
version mejorada de la aplicacion en el
Sitio.

Fin del procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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PAGINA:
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22. Estadisticas de acceso al Sitio del INEGI en Internet. FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ANO. 151
12 2013
1. Objetivo.-

Conocer el numero de accesos al Sitio del INEGI en Internet de manera precisa, con el fin de obtener las

estadisticas de consulta para mejorar el servicio.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Servicios de Informacién (DSI) y las
areas adscritas a la misma, cuya competencia es la generacion de estadisticas de acceso al Sitio
institucional.

2.b. A nivel externo este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Servicios en
Intranet de la Direccion General de Administracion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El procesamiento para la generacién de estadisticas de acceso al Sitio del INEGI en Internet debera de
llevarse a cabo semanalmente y cada cierre de mes.

3.b. El proceso debera realizarse en tres modalidades, estadisticas de usuarios externos, internos y datos
globales.

3.c. Se deberan procesar de manera independiente los datos de cada uno de los servidores del Sitio del
INEGI en Internet y un proceso conjunto de todos ellos.
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FECHA DE ELABORACION:

22. Estadisticas de acceso al Sitio del INEGI en Internet. PAGINA:
MES. ARO. 152
12 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Administracion de Servicios 1. Recopila  de todas las areas
en Intranet (DGAI). responsables de servidores que soportan
el Sitio del INEGI en Internet las
bitacoras.
2. Notifica que las bitacoras de los | Correo electrénico.
servidores estan disponibles.
Subdireccion de Difusion 3. Descarga los archivos de bitacoras.
por Internet (DSI).
4. Realiza proceso de estandarizacion de
las bitacoras a fin de que sean
homogéneas.
5. Realiza proceso de generacion de
estadisticas parcial para su validacion.
¢Los resultados del proceso parcial son
correctos?
No.
6. Solicita se revise(n) la(s) bitacoras en | Correo electrénico.
la(s) que se detect6 problema al
procesarlas.
Administracion de Servicios 7. Revisa y corrige la(s) bitacoras en las
en Intranet (DGAI). gue se detectd problema al procesarlas.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
Subdireccion de Difusion 8. Realiza el proceso de seleccionar los
por Internet (DSI). registros a incluir en el proceso de
integracion, conforme al dia en que se
generaron.
9. Realiza proceso de generacion de
estadisticas integradas, acumulando los
resultados a los procesos previos.
¢Los resultados  generados  son
correctos?
No.
10. Detecta la bitdcora o parte del proceso

que presenté problemay lo corrige.
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22. Estadisticas de acceso al Sitio del INEGI en Internet. FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ARO. 153
12 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 9.
Si.
Subdireccion de Difusién 11. Publica los resultados de la integracion | Correo electronico.

por Internet (DSI).

de bitdcoras en el servidor de
estadisticas.

Fin del procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:
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ARO.

2013

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION:

MES.
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2013

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
23. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor. VES. o, i
12 2013 196

1. Objetivo.-

Gestionar la inscripcion y reconocimiento de los Derechos de Autor de las obras susceptibles de registro,
generadas por el INEGI y a favor de éste.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Control y Andlisis de Procesos Editoriales

perteneciente a la Direccion de Produccion Editorial, a las Direcciones Generales que generan
publicaciones y cartografia, sea en medios impresos o electrénicos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las &reas generadoras de productos institucionales, deberdn gestionar su registro de obra ante la
Direccion de Produccion Editorial.

3.b. Las areas generadoras de productos institucionales seran responsables de solicitar el registro de las
obras generadas en sus Direcciones Generales.

3.c. La gestion de los registros de las obras, solamente debera solicitarla el enlace responsable de la
Direccién General, a la Direccidn de Produccion Editorial.
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[ 23. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.
12 2013 17
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direcciébn de Produccion 1. Recibe y turna solicitud de registro de | Nota u oficio.
Editorial. obra, a la Subdireccion de Planeacion y | Cartas de colaboracion (2
Control de la Produccion. tantos).
Obra a registrar (2
ejemplares).
Subdireccion de Planeacion 2. Recibe solicitud de registro de la obra y | Nota u oficio.
y Control de la Produccion. la turna al Departamento de Control y | Cartas de colaboracion (2
Andlisis de Procesos Editoriales. tantos).
Obra a registrar (2
ejemplares).
Departamento de Control y 3. Recibe solicitud y revisa que la | Nota u oficio.
Analisis de Procesos documentacion este completa y/o | Cartas de colaboracion (2
Editoriales. correcta la informacion, registrando fecha | tantos).
en el modulo de derechos de autor del | Obra a registrar (2
CONPROVE. ejemplares).
¢Esté correcta la documentacion y/o la
informaciéon?
No.
4,
Notifica al enlace responsable de la
Direccion General.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
5. Valida documentacién e informacién, | Nota u oficio.
registra la fecha en el mddulo de | Cartas de colaboracion (2
derechos de autor. tantos).
Obra a registrar (2
ejemplares).
Solicita a la Subdireccion de Recursos
6. Materiales y Servicios Generales realice | Nota.
el pago de registro de obra, registrando | Hoja de ayuda para pago de
la fecha de solicitud en el médulo de | derechos, productosy
derechos de autor, elabora nota y | aprovechamientos (1 original).
requisita formato hoja de ayuda.
Departamento de Control y 7. Recibe pago (capturando la fecha de | Cartas de colaboracion (4

Analisis de Procesos

Editoriales.

recepcion de dicho pago en el médulo de
derechos de autor) e integra
documentacion, asi como los ejemplares
de la obra a registrar.

tantos originales).
Pre-recibo bancario de pago
de contribuciones.

Obra a registrar (2 tantos en
original).
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[ . . . } FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
23. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor. VES. O,
12 2013 %8
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de Control y 8. Elabora nota y envia documentacion de | Nota.
Andlisis de Procesos la obra a la Direccion de Consultoria | Cartas de colaboracion (4
Editoriales. Juridica, para su validacion y trdmite ante | tantos originales).
el Instituto Nacional del Derecho de | Obra a registrar 2
Autor, registrando la fecha de envio en el | ejemplares).
maodulo de derechos de autor. Nota.
Pre-recibo bancario de pago
de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (2
tantos originales).
9. Crea expediente de la obra. Notas:
-Solicitud de registro, del
enlace responsable.
-Solicitud de pago y de registro
a la Direccion de Consultoria
Juridica.
Cartas de colaboracion de
cada uno de los autores.
Subdireccion de Planeacion 10. Recibe notificacion de la carga del | Nota.
y Control de la Produccion. certificado de registro de obra en el | Obra registrada (1 ejemplar)
moédulo de derechos de autor y recibe | Pre-recibo bancario de pago
ejemplar de la misma con el nimero de | de contribuciones, productos y
certificado de registro y el recibo de pago | aprovechamientos federales (1
en original sellado por el INDAUTOR. tanto original).
11. Envia al Departamento de Control y | Nota.
Analisis de Procesos Editoriales, atenta | Obra registrada (1 ejemplar)
nota, 1 ejemplar de la obra y el recibo de | Pre-recibo bancario de pago
pago. de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (1
tanto original).
Departamento de Control y 12. Recibe atenta nota, 1 ejemplar de la obra | Nota.
Analisis de Procesos y el recibo de pago, capturando la fecha | Obra registrada (1 ejemplar).
Editoriales. de recibido en el mddulo de derechos de | Pre-recibo bancario de pago
autor. de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (1
13. Archiva 1 copia en el expediente de la | tanto original).
obra, de la atenta nota con la que la
Direccion de Consultoria Juridica, notifica | Nota.
del certificado y envia el ejemplar de la
obra registrada. Nota.
Pre-recibo bancario de pago
14. Envia recibo original a la Subdireccion de | de contribuciones, productos y

Recursos Servicios

Generales.

Materiales vy

aprovechamientos federales (1
tanto original).
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[ 23. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

12 2013 19

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Control y
Andlisis de Procesos
Editoriales.

15.

16.

Notifica al enlace responsable de la
Direccion General, que el certificado ya
esta cargado en el médulo de derechos
de autor; enviando el ejemplar de la obra
con el sello de registro y capturando la
fecha de envio en el mddulo de derechos
de autor.

Notifica con el expediente de la obra y
envia al enlace responsable de la
Direccion General; asi como del envio
del recibo de pago a la Subdireccion de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales, de la Direccion de
Administracion y copia del recibo de

pago.

Fin del Procedimiento.

Nota.
Obra registrada (1 ejemplar).

Notas.

Pre-recibo bancario de pago
de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (1
tanto original).
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5. Diagramade Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES.

12

ARO.

2013

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION:
23. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor. VES.

12

ARO.

2013

PAGINA:

161
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FECHA DE ELABORACION:

23. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

MES.

12

ARO.

2013

PAGINA:

162
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PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION: A .
[ 24. Produccion Editorial. } MES. ARO. e
12 2013 164

1. Obijetivo.-

Planear, organizar, controlar y coordinar el disefio de la edicién, impresion, encuadernacion y distribucién de
productos institucionales, para atender las necesidades editoriales del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Produccién Editorial.
2.b. A nivel externo, el procedimiento aplica a todas las areas del Instituto generadoras de productos

institucionales, que requieran que sus materiales se editen o se impriman, para difundirlos, y al enlace
designado por Direccion General ante la Direccion de Produccion Editorial.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las areas generadoras de productos institucionales deberan realizar la edicion, el disefio y la solicitud
de sus materiales a través de la Solicitud de Ediciéon e Impresiéon y conforme a las caracteristicas
técnicas editoriales vigentes en el INEGI.

3.b. La solicitud de reproduccién debera operar mediante los mecanismos establecidos en las herramientas
modulares del CONPROVE.
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24. Produccion Editorial.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.
12 2013 165
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Produccion 1. Solicita a las éareas generadoras de | Programa anual de productos
Editorial. productos institucionales, registren sus
requerimientos de edicion e impresion en
el médulo programa anual de productos.

2. Recibe via electrénica, integra y valida | Programa anual de productos.
PAP, en el médulo de programa anual de
productos.

3. Envia via electronica a las areas | Programa anual de productos.
generadoras, su PAP, del mobdulo
programa anual de productos.

Recibe solicitud de edicion e impresion y | Solicitud de edicion e

4. materiales, y turna a la Subdireccion de | impresién (1 tanto).
Planeacion y Control de la Produccion | Materiales.
con instrucciones.

Subdireccion de Planeacion 5. Recibe solicitud de edicion e impresion y | Solicitud de edicion e

y Control de la Produccion. materiales, y turna al Departamento de | impresion (1 tanto).
Planeacion y Control Editorial con | Materiales.
instrucciones.

Departamento de 6. Recibe solicitud de edicion e impresion | Solicitud de edicion e

Planeacion y Control con instrucciones y materiales. impresion (1 tanto).

Editorial. Materiales.

7. Elabora orden de produccion y/o trabajo | Solicitud de edicion e
menor en el modulo de orden de | impresion (1 tanto).
produccion y crea expediente. Materiales.

8. Envia via electronica orden de | Materiales.
produccion y/o trabajo menor, via mddulo
orden de produccién y materiales a la
Subdireccion de Edicion y Reproduccion
Electronica.

Subdireccion de Edicion y 9. Recibe via electronica orden de | Materiales.
Reproduccion Electronica. produccién y/o orden de trabajo menor y
materiales para su edicion y disefio.

10. Forma y edita los materiales. Materiales.

11. Entrega los materiales editados al | Materiales.
Departamento de Planeacion y Control | Constancia de entrega a
Editorial con el formato constancia de | planeacién (1 tanto).
entrega a planeacion.

Departamento de 12. Recibe los materiales y formato | Mmateriales.

Planeacion y Control
Editorial.

constancia de entrega a planeacion.

Constancia de entrega a
planeacion (1 tanto).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
13. Complementa orden de produccion y/o | Materiales.
trabajo menor en el M.O.P. y los envia de
manera electrénica al Departamento de
Fotomecénica junto con los materiales.

Departamento de 14. Recibe via electronica orden de | Materiales.

Preprensa y Fotomecanica. produccion y/o trabajo menor 'y
materiales.

15. Toma negativos, forma y transporta | Laminas.
laminas.
16. Envia laminas al Departamento de | Recibo de laminasy dumyy (1
Impresion (D.l.), mediante el formato | tanto).
entrega de laminas y dummy, capturando | Laminas.
la fecha en el mdédulo tablero de
seguimiento (M.T.S.).

Departamento de 17. Reproduce y entrega materiales | Material impreso.

Impresion. impresos al Area de Encuadernacion | Formato de entrega de
mediante el formato entrega de material, | material impreso al area de
capturando la fecha en el M.T.S. acabado (1 tanto).

Material impreso.

Area de Encuadernacion. 18. Recibe materiales impresos, realiza | Formato de entrega de
acabado final y captura la fecha en el | material impreso al area de
M.T.S. acabado.

Material impreso.
19. Realiza el acabado final de los productos. | Formato entrega de material
impreso (1 tanto).
Producto terminado.
20. Entrega producto terminado al Area de Formato entrega de material
Abastecimiento de Productos Editoriales | impreso (1 tanto).
(D.A.P.E.), mediante el formato entrega | Producto terminado.
de material impreso capturando la fecha
enel M.T.S.

Area de Abastecimiento de 21. Recibe producto terminado y los prepara | Producto terminado.

Productos Editoriales. para su distribucién, capturando la fecha | Formato movimiento de
en el médulo de almacenes. almacén (1 tanto).

22. Distribuye  producto  terminado  al

esquema de distribucién, mediante el
formato  movimiento de almacén,
capturando fecha en el M.A.

Fin del procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Revisar, marcar, generar y verificar que las publicaciones electronicas cumplan con las Directrices
Editoriales y reglas gramaticales, para su posterior publicacion en el sitio del INEGI en Internet.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Produccion Editorial y a todas las areas generadoras de
libros electrénicos que requieren se publiquen en el sitio INEGI en Internet.

Politicas de Operacién.-

Es responsabilidad del area generadora:

3.a.1. Editar textos, cuadros y graficas e imagenes, que integran el libro electrénico, y

3.a.2. Asegurar la aplicacién de las Directrices Editoriales y reglas gramaticales, asi como atender las
observaciones detectadas por el area que reviso los materiales editoriales que conforma al libro
electrénico.

A través del enlace PAP proporcionard los elementos técnicos para la generacion de la ficha
catalografica, asi como para el tramite de asignacion del ISBN de la obra.

El enlace PAP de la Direccion General correspondiente gestionara, a través del CONPROVE, la
solicitud de disefio de portada asi como la orden de trabajo para Internet, para el seguimiento editorial
del libro electronico.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Edicion y 1. Recibe notificacion via correo electronico | CONPROVE.
reproduccion Electronica. que existe una solicitud de revision de
orden de trabajo por Internet.
Departamento de Revision 2. Respalda archivo del libro electrénico. Archivo en formato PDF.
Ortotipogréfica.
3. Revisa ortografia y marca observaciones. | Archivo en formato PDF.
4. Verifica  aplicacibn de  Directrices | Archivo en formato PDF.
Editoriales y marca observaciones.
5. Deposita archivo PDF con marcaje | Archivo en formato PDF.
editorial en CONPROVE.
Enlace PAP. 6. Recibe notificacion de solicitud de ajustes | Correo electrénico.
para realizar modificaciones.
Area generadora. 7. Recibe archivo para atender | Archivo en formato PDF.
observaciones de las Directrices
Editoriales.
8. Envia libro electronico a enlace de | Archivo en formato PDF.
CONPROVE para su validacion.
Enlace PAP. 9. Envia libro  electronico para su | Archivo en formato PDF.
verificacion de las Directrices Editoriales.
Departamento de Revision 10. Respalda libro electrénico. Archivo en formato PDF.
Ortotipogréfica.
11. Revisa aplicaciéon de Directrices Editoriales | Archivo en formato PDF.
y ortografia en libro electrénico.
12. Registra en CONPROVE el seguimiento | Notificacion via correo.
con una notificacion: ajustes realizados
por area generadora.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

ortotipografica.

directrices del libro electrénico. Anexa
archivo.

Fin del procedimiento.

MES. ARO.
12 2013 i
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area generadora. 13. Envia archivo con informacion técnica | Archivo Word.
para solicitar ficha catalografica.
Departamento de Revision 14. Recibe archivo. Archivo Word.
Ortotipografica.
15. Solicita via CONPROVE la generaciéon de | Notificacién via correo.
la ficha catalogréfica.
Departamento de Atencion 16. Recibe notificacion. Notificacion via correo.
a la Red de Consulta
Interna.
17. Genera ficha catalografica de libro | Archivo en formato PDF.
electrdnico con informacion recibida.
18. Deposita en el CONPROVE archivo de | Archivo en formato PDF.
Ficha catalogréfica.
Departamento de Revision 19. Recibe notificacion de ficha catalografica | Correo electrénico.
ortotipografica. liberada.
20. Respalda archivo de ficha catalogréfica. Archivo en formato PDF.
21. Envia ficha catalografica de libro | Archivo en formato PDF.
electronico.
Enlace PAP. 22. Recibe notificacion de liberacién de Ficha | Archivo en formato PDF.
Catalogréfica para la OTI.
Departamento de Revision 23. Notifica via CONPROVE la liberaciéon de | Archivo en formato PDF.
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1. Obijetivo.-

Coordinar y dirigir las acciones de comunicacion social del INEGI para promover entre los representantes de
los medios de comunicacion, el uso y aprovechamiento de los productos que genera y los servicios que
ofrece, a fin de fortalecer la imagen del Instituto, a través de la difusion de las acciones y logros. Asi mismo,
apoyar y asesorar a las UA en dicha materia, para que la informaciéon que se dé a conocer a los medios
masivos de comunicacion sea homogénea.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicacién Social.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No se enviara la informacion a ningin medio de comunicacion si no se cuenta con la autorizacion de la
Direccion de Comunicacién Social.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Comunicacion 1. Recibe de las UA el borrador del boletin | Boletin de prensa.
Social. de prensa con temas de interés nacional,
que se difundira a través de los medios
de comunicacién y lo turna para su
atencion.
Subdireccion de Gestién. 2. Recibe borrador y redacta la version | Boletin de Prensa.
definitiva del mismo.
3. Envia el boletin a la DGVSPI para su | Boletin de Prensa.
autorizacion.
¢La informacién es correcta?
No.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4. Prepara el boletin para su publicacion en | Boletin de prensa.
la pagina institucional y envia.
Subdireccion de Atencion a 5. Envia boletin por correo electrénico a | Boletin de prensa.

Medios de Comunicacion.

medios de comunicacion.

Fin del Procedimiento.




[

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

26. Envio de Boletin de Prensa a Medios de Comunicacion.

FECHA DE ELABORACION:
MES.

PAGINA:
ARO.

12 2013 180
5. Diagramade Flujo.-
INICIO
v PREPARA BOLETIN PARA
PUBLICACION EN LA
DIRECCION DE PAGINA INSTITUCIONAL Y
COMUNICACION SOCIAL ENVIA 0-1

) 4
RECIBE DE LAS UA EL
BORRADOR Y TURNA
PARA SU ATENCION

o-1
1 BOLETIN PRENSA

!

SUBDIRECCION DE
GESTION

A 4

RECIBE BORRADOR Y
REDACTA VERSION
DEFINITIVA

—C)

O-1

BOLETIN DE
PRENSA

\ 4

ENVIA EL BOLETIN A LA
DGVE PARA SU
AUTORIZACION

O-1

BOLETIN DE
PRENSA

¢LA
INFORMACION
ES CORRECTA?

4

BOLETIN PRENSA

v

SUBDIRECCION DE
ATENCION A MEDIOS DE
COMUNICACION

\ 4

ENVIA BOLETIN A MEDIOS
DE COMUNICACION

O-1
BOLETIN PRENSA

FIN




[

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
INSTITUTD NRCIONRL .
DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIA
27. Elaboracion de Sintesis Informativa. FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ARO.
12 2013 181
1. Obijetivo.-

Revisar diariamente periédicos y revistas de circulacién nacional; monitorear programas informativos de
radio y television, asi como portales de Internet, con el objeto de seleccionar la informacién publicada de los
temas de interés nacional del INEGI y demas temas relacionados con su quehacer; para integrar la Sintesis
Informativa y distribuirla entre los servidores publicos de mandos medios y superiores.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Social.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Operara a través de la seleccidn de notas de diferentes periddicos y revistas de circulacién nacional, asi
como de la informacién de los programas noticiosos de radio y television y de las paginas de Internet
para contar con la informacion més completa sobre las acciones del INEGI.

3.b. La distribucién de la sintesis informativa debera ser oportuna para los servidores publicos autorizados.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciéon de Comunicacion 1. Recibe los periédicos y revistas de | Periodicos.
Social. circulacién nacional, clasifica  por | Revistas.
importancia para su revision, teniendo | DOF.
como prioritarios los diarios: Reforma, El
Universal, Milenio Diario, La Jornada, El
Financiero y ElI Economista, y como
complementarios: La Crénica de Hoy, El
Sol de México, Excélsior, Impacto el
Diario, Diario de México, Ovaciones y
Uno Més Uno.
Subdirecciéon de Gestion. 2. Revisa periodicos, revistas, Diario Oficial | Periddicos.
de la Federacién, y monitorea Radio, | Revistas.
Television y Portales de Internet. DOF.
3. Selecciona y recorta notas referentes al | Formato Sintesis Informativa
Instituto, columnas financieras, politicas,
asi como informacion general relevante.
4. Pega la informacion recortada en el | Formato Sintesis Informativa
formato. (Anexo I).
5. Clasifica la informacion por importancia: | Formato Sintesis Informativa.
Portada, Primeras Planas, Informacion
de INEGI, Monitoreo de Radio vy
Television, Monitoreo de Agencias, Notas
regionales del INEGI, Informacion
general, columnas y articulos y cartones.
6. Fotocopia los juegos necesarios de las | Formato Sintesis Informativa.

sintesis informativas y distribuye entre
los servidores publicos del Instituto y
archiva.

Fin del Procedimiento.
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1. Objetivo.-

Integrar y ejecutar las campafias de difusibn en medios de comunicacién de los censos, programas y

productos de interés nacional del INEGI; con el objeto de informar a la sociedad sobre las acciones y
resultados del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicacién Social.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Campafa de Difusion se debera operar a través de la seleccion de los mejores espacios publicitarios

para la difusion de los censos, programas y productos, en funcion del presupuesto programado y
asignado para dicha actividad.

3.b. El mecanismo y los medios seleccionados deberan ser los idoneos para la difusion de la campafa de
publicidad.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Comunicacién 1. Realiza el Programa de Comunicacion | Programa de Comunicacion
Social. Social con base en el Programa Anual de | Social.
Trabajo del Instituto. Programa de Anual de Trabajo.
2. Presenta programa al Titular de la | Programa de Comunicacion
DGVSPI para su validacion. Social.
3. Integra con el presupuesto asignado la | Pauta de comunicacion.
pauta de comunicacion que incluye los
medios propuestos para la difusion del
tema.
4. Realiza investigacion e integra las | Investigacion de  mercado.
cotizaciones de los espacios a contratar | Cotizaciones.
para la difusion del tema y realiza Propuesta de la Campafia.
propuesta preliminar.
5. Solicita a la DA llevar a cabo la | Propuestade la campafia.
contratacion de los servicios respectivos. Investigacion de mercado.
Subdireccion de Atencién a 6. Gestiona con los proveedores los espacios | Ordenes de servicio.
Medios De Comunicacion. mas convenientes para la campafia y
contrata.
7. Ejecuta la campafia de difusion y verifica | Pauta de comunicacion.
que se lleve a cabo conforme a lo
establecido en la pauta de comunicacion.
Direccion de Comunicacién 8. Gestiona el pago ante la UA | Factura.

Social.

correspondiente, recibe los entregables
del servicio y archiva.

Fin del Procedimiento.

Entregable (Testigo).
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1
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C
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0-1
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COMUNICACION

SOCIAL

INTEGRA CON EL
PRESUPUESTO ASIGNADO
3

0O-1
PAUTA DE
COMUNICACION

v

T

REALIZA INVESTIGACION E
INTEGRA COTIZACION DE
ESPACIOS A CONTRATAR

4

O
INVESTIGACION DE
MERCADO
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(0]
PROPUESTA DE
CAMPANA
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!

SOLICITA A LA DA LLEVAR
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o
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ATENCION A MEDIOS DE
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6 co 0-1
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SERVICIO
\
EJECUTA LA CAMPANA DE
DIFUSION Y VERIFICA SE
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- 0-1

PAUTA DE
COMUNICACION
\ 4

DIRECCION DE

GESTIONA EL PAGO ANTE
LA UA CORRESPONDIENTE
8

D

0O-1
FACTURAY
TESTIGO

FIN
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1. Objetivo.-

Atender las solicitudes de servicios de procesamiento especiales de microdatos, a fin de satisfacer las

necesidades de informacion de los usuarios que lo soliciten a través del Sitio del INEGI en Internet.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Acceso a Microdatos.

2.b. A nivel externo, el procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que generan informacién
estadistica.

3. Politicas de operacion.-

3.a.La Direccion de Acceso a Microdatos revisara las solicitudes de acceso a microdatos y servicios de
procesamiento especial que envien los usuarios especializados a través de la seccion de microdatos del
sitio del INEGI en Internet.

3.b.La Direcciéon de Acceso a Microdatos coordinara con los enlaces de las areas generadoras o en su
oportunidad los servicios de procesamiento de sintaxis y de servicios de procesamiento de tabulados
especiales.

3.c. La Direccion de Acceso a Microdatos coordinard con la Direccion de Administracion el cobro de los
servicios de procesamiento y con los enlaces de las areas generadoras la entrega de la informacién a

los usuarios.

3.d.La documentacién requerida a los usuarios especializados para la solicitud de acceso a microdatos son:
copia de identificacion oficial, Curriculum Vitae y documento que acredite filiacion institucional.

3.e.En caso de requerir alguna aclaracién con el usuario se solicitara mediante correo electrénico.

3.f. Debera analizarse cada una de las solicitudes para determinar si se atiende por un servicio de
procesamiento de sintaxis o bien, mediante acceso al Laboratorio de Acceso a Microdatos.

3.g.Cada uno de las solicitudes deberan ser analizadas para validar que los resultados no violenten los
principios de confidencialidad de acuerdo a la normatividad vigente.

3.h.La facturacién de los servicios de procesamiento especial se deberé realizar a través de la tienda virtual
o en su defecto en un Centro de Informacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Acceso a 1. Recibe requerimiento de servicio de | Requerimiento de
Microdatos. procesamiento especial por parte del | procesamiento especial.
usuario.
2. Solicita al enlace del area generadora la | Correo electrénico.
factibilidad del servicio y los tiempos de
entrega.
3. Recibe respuesta de factibilidad, vigencia | Correo electrénico.
y parametros.
4. Envia al usuario la cotizacion y le notifica | Correo electrénico.
que debe realizar el pago
correspondiente.
5. Recibe correo por parte del usuario | Correo electrénico.
indicando que realizd6 el pago
correspondiente al servicio solicitado o
de la tienda virtual y notifica al enlace del
area generadora para que realice el
servicio.
6. Notifica al usuario que esta lista la | Correo electrénico.

informacién para descargar del FTP.

Fin del procedimiento.
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DEL SERVICIO Y TIEMPOS DE
ENTREGA
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Anexo 1

SOLICITUD DE EDICION E IMPRESION

[i4INEGI

e

O

ConProVe

[ Folo de Salietud: | 1

C. IRECTOR DE PRODUCCION EDITORIAL 1
lnaxc, ma parmite anviarke los materiales que se indican para su edicidn @ imprasion (*)

Faolio de Captura:

qu&mn:@

Titulo del Trabajo:

D

Clasificacein dal Froducte:

&

MNim. de cuadros:

Mim. de grificas:

NRCD —

T EDm—
I

Tirape Soliciado A) MEDIDAS
Mim, de paginas: b}ib H {T] | v | (1) |
R, S

B) Clave de identificacion anica que fee asignada al titulo al realizar su

registro an ol programa

Mam. de fotografias: .
wooer LX) o |

D) l

Q0. Positva n} Negativo
— = (<)

DESCRIPCION DEL MATERIAL ENTREGADO

(s ]

e

SUGERENCIAS O ESPECIFICACIONES

[

NS

CONSULTAS ¥ ACLARACIONES

Autorizd Recibd DPE
Puesto 15 )
Mombre y Firma Fecha y Sello
ROTA: La firma dal Funsaning gue Sulcdiis oath soheiiug dabard Spanscer 8l finaris o cada phging doel maserial gue e @ DATE Su [ el AP PR (2 -]

G vl GO aath Sobcibad

Onilic b clived aiagnada an o programa e i il itk Tt
A , Wil Qu @l resp

{7} Pars &l caso de resnprasian de cartografla no se g

e eslos, 81l Dirsccidn General de Geografia y Meds Ambssnte.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE EDICION E IMPRESION”

OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de originales y/o archivos y de la solicitud para su reproduccion.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

Respaldo P4gina de Internet.

EN EL CONCEPTO:

1.

Informacién general del registro.

Num. de fotografias.

2.

3.

Color.

B/N.

. D. Positiva.
. Negativo.
. Descripcion del material entregado.

. Sugerencias o especificaciones.

. Funcionario responsable.

. Puesto.

Personal asignado al seguimiento del Programa Anual
de Productos.

Original y acuse.

Original.- Departamento de Planeacion y Control
Editorial.
Copia.- Acuse de recibo.

Intranet del INEGI.

DEBERA ANOTARSE:

La informacién de estos apartados ya la contiene
desde su registro y validacion en el Programa Anual
de Productos, los cuales no se deberan requisitar.

El nUmero de fotografias a color entregadas.

El nmero de fotografias en blanco y negro
entregadas.

El nUmero de fotografias en diapositiva.
El nGmero de fotografias en pelicula negativa.
Detallar los materiales y/o archivos que se entregan.

En su caso, anotar las aclaraciones o modificaciones

al producto.

El nombre completo del servidor publico responsable a
quien recurrir en caso de dudas y/o aclaraciones.

El puesto del servidor publico responsable la persona

Responsable.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Domicilio.

Teléfono.

Fax.
Ext.
Correo Electroénico.

Puesto.

Nombre y firma.

Fechay Sello.

El nombre de la calle y nimero, colonia, codigo postal,
estado y municipio en donde se ubica fisicamente el
puesto del servidor publico responsable dentro del
INEGI.

La clave de larga distancia y el nimero de telefénico
del servidor publico

El ndmero de fax

El nUmero de Extension asignada al servidor publico.
La cuenta de correo Electrénico Institucional

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del
funcionario facultado para autorizar la reproduccién

del material.

Nombre completo y la firma autdgrafa del funcionario
que autoriza la solicitud de edicion y disefio.

El sello, nombre completo vy firma autdgrafa del
personal de la Direccién de Produccién Editorial que
recibe los materiales y/o archivos.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. J

. ., ) i ., FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Comunicacion. VES. o
12 2013 194

Anexo 2

CONSTANCIA DE ENTREGA DE PLANEACION

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION Y SERVICIO PUBLICO DE
INFORMACION

DIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL

SUBDIRECCION DE EDICION Y REPRODUCCION ELECTRONICA
Constancia de entrega a Planeacion No. 5145

Aguascalientes, Ags., a 08 de agosto del 2013

Por medio de la presente entregamos @ de la orden de produccion @ correspondiente a la
publicacién
terminados

de editar y listos para continuar con el proceso.

Observacione@

Recibido

Fecha, nombre y firma
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“CONSTANCIA DE ENTREGA A PLANEACION”

OBJETIVO:

Registrar por este medio la cantidad de materiales que se entregan para la produccién del producto
registrado en el Programa Anual de Productos con el nimero de orden correspondiente.

Formulacién a cargo de: Secretaria del area, y/o responsable del seguimiento.
Ejemplares: Original y copia.
Distribucién: Original.- Departamento de Revisidn Ortotipografica,

Copia.- Departamento de Planeacién y Control Editorial
dela D.G.S.P.l.

Respaldo: Sistema CONPROVE del |Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Por medio de la presente entregamos: La cantidad de insumos que se estan entregando asi
como su descripcion.

2. De la orden de produccion: El nimero de la orden de produccion.

3. Correspondiente a la publicacion: Titulo del producto.

4, Observaciones: La caracteristica 0o numeros de ejemplares
solicitados.

5. Fecha, Nombre y firma: Hora, nombre de quien recibe y sello.
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Anexo 3
RECIBO DE LAMINAS Y DUMMYS
e ™
% LHEE IN =l
: ‘ " RECIBO DE LAMINAS Y DUMMYS
; DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA FECHA
| -
- | puBLICACION |:| FORMATOS |:| CARTELES D OTROS D
NOMBRE DEL PRODUCTO:
TIPO DE LAMINA D PRESENSIBILIZADA D
FRENTE [ ] vueLTa [ ] FRENTEY VUELTA [
ROTATIVA ROLAND
ULTRA ROLAND 200
; ROLAND 600
|| oBASERVACIONES. .
ENTREGO: RECIBIO:
1o0. D 1o.|:I
20. D 20.[!
Nombre y Firma Nombre y Firma

o
DPESI-03 R-CA-SGA-049
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DE LAMINAS Y DUMMYS”
OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de laminas y dummys al Departamento de Impresion.

Formulacién a cargo de: Encargado transporte laminas.
Ejemplares: Original y copia.
Distribucion: Original.- Departamento de impresion.
Respaldo Pagina de Internet: Impreso.
Copia.-
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Fecha. Con ocho digitos para indicar la fecha en que se

entregan las laminas, utilizando dos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afio.

2. Tipo de producto a reproducir. Marcar en el recuadro con una X el tipo de trabajo a
imprimir, tomando en consideracion la clasificacién del
producto.

3. Nombre del producto. El titulo del producto conforme a la orden de

produccién, asi como el nimero de dicha orden.

4.- Tipo de lamina. P= Positiva, cuando la lamina sea de este tipo,
asimismo N=Negativa.

5.- Presensibilizada. Marcar con una X, si la lamina corresponde a esta
caracteristica.

6. Formacion entrega en laminas. Marcar en el recuadro con X, en el cuadro
correspondiente al tipo de informacién.

7. Maquinas a utilizarse para la reproduccion. La cantidad de laminas hechas segun el tipo de
maquina requerido.

8. Observaciones. En su caso, indicar las especificaciones
complementarias.

9. Entrego. Marcar con una X, en el recuadro que corresponda el
turno que entrega, asi como el nombre completo y
firma autégrafa de la persona autorizada para la
entrega de los materiales.
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10. Recibid. Marcar en el recuadro con una X, el turno que recibe,

asi como el nombre completo y firma autografa de la
persona autorizada para recibir los materiales por
parte de impresion.
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Anexo 4
ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO AL AREA DE ENCUADERNACION
)
INSTITUTO NRCIDNAL ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR AL AREA DE ACABADO
) @

TITULO: FEGHA:

' - m FOLIO: m . _
TIRAJE: 4 No. DE PLIEGOS 5 No. DE PORTADAS @

O o
ENTREGO: __. @ ' RECIBIO:
NOMBRE Y FIRMA © NOMBRE Y FIRMA

DPESI-11



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

-

[ Direccion General Adjunta de Comunicacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }
FECHA DE ELABORACION: PAGlNA:
MES. ANO.
12 2013 20

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO AL AREA DE ENCUADERNACION”

OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de material impreso al Area de Encuadernacion.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

Respaldo P4gina de Internet:

EN EL CONCEPTO:

1. Titulo.

2. Fecha.

3. Folio.

4.- Tiraje.

5.- No. de Pliegos.

6.- No. de Portadas.

7.- Entrego.

8.- Recibid.

Secretaria del area.

Original.

Original.- Area de Encuadernacion.

Impreso.

DEBERA ANOTARSE:

El titulo del producto conforme a la orden de
produccién, asi como el nimero de dicha orden.

Con ocho digitos para indicar la fecha de entrega del
material, utilizando, dos para el dia, dos para el mes y
cuatro para el afo.

Este folio no se registra.

La cantidad de ejemplares solicitados en la orden de
produccion, mas los sobrantes.

El numero de pliegos y la cantidad de éstos que se
entregan al Area de Encuadernacion.

La cantidad de portadas que se entregan.

El nombre completo y firma autégrafa de la persona
que entrega el material.

El nombre y firma autografa de la persona que recibe
el material.
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Anexo 5

<>

@ ConProve
Dfa

TIPO DE ENTREGA: Entrega de Materlal Impreso Mes | Aflo
PARGIAL AE: 2010
LA [ ARoP, “Follo: 6098

Nombre del Materlal: Cuestionario; Listado de Inmuebles. Censo de Poblacién y Vivienda 2010.

PROGRAMA: TRADICIONAL: E|

PROCEDE: D

CENSOS: Agricola-Ganadero y Ejidal: [ |

Poblaclén y Vivienda:
Econémicos: ’:l

Cantldad Sallelad:

Tipo de Producto: FORMATOS DE CONTROL DE OPERATIVOS
No. Paginas: 4 M. Horlzontal: 21.5

M. Vertleal: 27.5

No. Pags. Portada: 0

C

750000

d Cantldad Acumulada
2 726200

Cantldad Faltante | Num. de Orden: 6720
23800 | Fecha: 10/06/2010

Observaclones de Imp@

Facha:

Observaclones de Almacén:
Entregé Reclbié
Departamento de Ecuadernacién Almacén de publlcaclones
Nombre y Firma Nombre y Flrma

Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO”

OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de material impreso al Area de Abastecimiento de Productos
Editoriales.

Formulacién a cargo de: Supervisor del Departamento.
Ejemplares: Original y copia.
Distribucién: Original.- Area de Encuadernacion.

Copia.- Area de Abastecimiento de Productos

Editoriales.
Respaldo Pagina de Internet: Sistema CONPROVE.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Titulo. Con ocho digitos para indicar la fecha de elaboracion

del recibo de entrega de material impreso, utilizando,
dos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

2. Cantidad Entregada. La cantidad de ejemplares que se entregan al Area de
Abastecimiento de Productos Editoriales.

3. Observaciones de impresion. En su caso, indicar de manera breve cualquier
indicacién complementaria a la entrega del material.

4.- Entrego. Nombre completo y firma autégrafa de la persona
autorizada que entrega el material, asi como la fecha
en que se entregan los productos.

5.- Recibid. Nombre completo y firma autdgrafa de la persona
autorizada que recibe el material, asi como la fecha en
que se reciben los productos.

Nota: Los deméas campos los requisita automaticamente el sistema.
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Anexo 6

MOVIMIENTO DE ALMACEN

Fig[..; H'NEGI s p——— MOVIMIENTO DE ALMAGEN
o381 i AunconLen s zcaro Nimero: K021 640
INSTITUTO NACIONAL Fecha de consulta: 17/0512010
DE ESTADISTICA ¥ GEOGRAFIA K .
Clave Origen: Ko
Clave Destino: 803
Tipo de Movimiento:
I USO INTERNO NO COMERCIALIZABLE
|Eatos Personales I Paginz 1 de 1
Institucién o Dependencia: INEGI-DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS
Nombre del Solicitante:
Cargo: DIRECTOR DE OPERACIONES DE CAMPO
Domicilio:  Av. Heroe de Nacozari Sur 230 PUERTA 1 NIVEL 1
Ciudad: Estado: Codigo Postal:  Teléfono:
AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES 20276 Ext:2993
Cantidad Clave del — Costo
»W!m—‘ Producto ‘ Descripcién del Producto ‘ Unitarlo Importe I
19454 19454 | Censo de Poblacion y Vivienda 2010 LEVANTAMIENTO 10.61 2086,406.94
CENSAL Manual del entrevistador del cuestionario basico
767082 767082 Etiqueta: VR (verificado). Censo de Poblacion y Vivienda 2010 0.03 23,012,486
73860 73860 Etiqueta: NR (pendiente). Censo de Poblacién y Vivienda 2010 0.11 8,124.60
Importe Tatal:§ 23?,5744‘00
Observaciones:
Elabard %@4’ . Surtié Recibié de Conformidad
T

Nambre y Firna # " Nombre y Firma Mombre y Firma Nombre y firria
' !

Fecha Fecha Fecha

Fecha
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“MOVIMIENTO DE ALMACEN”

OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de material impreso al Area de Abastecimiento de Productos

Editoriales.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

Respaldo P4gina de Internet:

EN EL CONCEPTO:
1. Nombre del solicitante.

2. Clave del producto.

3. Observaciones.

4.- Elaboro.

5.- Autoriz0.

6.- Surtio.

7.- Recibi6é de conformidad.

Supervisor del departamento.

Original y copia.

Original.- Area de abastecimiento de productos
editoriales.

Copia.- Persona a la que se le entrega el material.
Sistema CONPROVE.
DEBERA ANOTARSE:
El nombre de la persona quien solicito el material.

El UPC del producto tanto comercializable y no
comercializable que empieza con los digitos 702825.

En su caso, en forma breve, las instrucciones u
observaciones complementarias relacionadas con la
entrega de los productos.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa de la
persona que elabora el recibo, asi como la fecha en
que se elabora.

El nombre completo, cargo y firma autografa del jefe
de departamento o del subjefe, asi como la fecha en
que se autoriza.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa de la
persona que surtié el material, asi como la fecha en
que lo realizé.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa de la
persona que recibe los productos, asi como la fecha
en que los recibe el material de conformidad.

Nota: Los demas campos los requisita automaticamente el sistema.
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