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I.  INTRODUCCION.-

Se integra el presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Geografia y Medio Ambiente
con el propésito de dar a conocer los procedimientos de las Direcciones de Mejora de la Gestién y de
Administracion, asi como ser un instrumento de referencia y consulta para orientar la ejecucion de las
actividades encomendadas a las mismas, propiciando la eficiencia en su quehacer institucional,
considerando para ello las disposiciones juridico administrativas que regulan su operacién, para facilitar el
desarrollo y cumplimiento de las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior del INEGI a la Direccién
General de Geografia y Medio Ambiente.

En el Manual se describe el Marco Juridico-Administrativo, el Glosario de los términos mas comunes, el
Objeto que describe el propésito final del documento, las Politicas Generales que fijan el curso de accion, los
Procedimientos con sus Descripciones Narrativas y Diagramas de Flujo, Formatos e Instructivos para
registrar la informacion relacionada con dichos procedimientos.

Las actualizaciones, modificaciones o adiciones al presente Manual deberan ser comunicadas a la Direccion
General de Administracion a través de la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, para su autorizacion y registro cuando asi se requiera.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:

b.1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

b.2. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal;

b.3. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;

b.4. Ley Federal de Derechos;

b.5. Ley de Inversion Extranjera;

b.6. Ley General de Bienes Nacionales;

b.7. Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

b.8. Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos;

b.9. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente;

b.10. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;

b.11. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

b.12. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y

b.13. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
c) Cadigos:

c.l. Cadigo Civil Federal,

c.2. Cadigo Federal de Procedimientos Civiles;

c.3. Cadigo Penal Federal, y

c.4. Codigo Federal de Procedimientos Penales.

d) Reglamentos:

d.1.
d.2.
d.3.
d.4.

d.5.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Reglamento de la Ley de Inversién Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras,

y
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e) Decretos:

e.l.
e.2.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente a cada ejercicio fiscal, y
Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXXIX-D de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF 07/IV/2006.
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f)

g)

h)

Otras Disposiciones.

f.1.  Marco Juridico Administrativo del INEGI, se actualiza para su consulta por cualquier interesado en
el apartado denominado: Transparencia del Sitio Web Institucional ubicado en la direccion:
http://www.inegi.org.mx/inegi/transparencia/default.aspx

Disposiciones Administrativas Internas.

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

Disposiciones del Sistema Nacional de Informacién Estadisticay Geogréafica.

h.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica: http://www.snieg.mx
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lll. GLOSARIO.-

1. AreaProductora.- al area responsable de crear o elaborar un producto geogréafico;
2. DGGMA .- ala Direccién General de Geografia y Medio Ambiente;

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

4. Mejora.- al punto de contraste con criterios 0 estandares previamente establecidos para alcanzar
niveles superiores de calidad;

5. SEDENA.- ala Secretaria de la Defensa Nacional;

6. SEMAR.- ala Secretaria de Marina, y

7. Subsistema Nacional de Informacién Geografica y del Medio Ambiente (SNIGMA).- al componente
del Sistema enfocado a producir, integrar y difundir informacion geografica y del medio ambiente.
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IV. OBJETO.-

Coordinar las actividades geograficas y del medio ambiente con el fin de identificar nuevos métodos que
coadyuven en el procesamiento, integracion y compilacion de la informaciéon geogréafica y medio ambiente,
dirigiendo asi las acciones de enlace con el Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica; del
mismo modo regulando las operaciones de los recursos humanos, financieros y materiales del presupuesto
asignado a la Direccion General de Geografia y Medio Ambiente mediante los lineamientos establecidos

vigentes.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. La Direccion General de Geografia y Medio Ambiente serd la responsable de emitir los lineamientos
generales de operacién de cada uno de los procedimientos descritos, mismos que seran coherentes con
las actividades programadas en cada uno de ellos.

2. Todos los procedimientos seran realizados con fundamento y en apego a la normatividad vigente en el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

3. Através del Subsistema Nacional de Informacion Geografica y del Medio Ambiente con la propuesta de
los Comités Técnicos Especializados se determinaran las normas técnicas geograficas que deban
desarrollarse, con el dictamen de los Comités Ejecutivos y la autorizacion de la Junta de Gobierno del
INEGI.

4. La Direccién General de Geografia y Medio Ambiente sera la responsable de dirigir la implantacion de
las politicas, directrices, normas y criterios técnicos para la investigacion, manejo y presentacién de la
informacion geografica del territorio nacional.
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1.

Objetivo.-

Proponer mejoras a los procesos de las areas de la DGGMA, mediante la documentacién y analisis de los
mismos, aplicando metodologias cominmente utilizadas en la Administracion, para facilitarle a las areas el
optimizar el cumplimiento de los programas de trabajo y la utilizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Analisis de Procesos, Direccion de Mejora de la
Gestion y las demés areas de la DGGMA que se encuentran ubicadas en Oficinas Centrales. El estudio
puede extenderse a las areas de Geografia de las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales,
por solicitud del Director General.

Politicas de Operacién.-

La DGGMA, en conjunto con la Direccion de Mejora de la Gestién, determinaran cudl es el area
productora que tiene prioridad para ser estudiada y analizada.

Los resultados de los andlisis y estudios, asi como las propuestas de mejora resultantes, se
consensaran con las &reas productoras en cuestion.

Las é&reas productoras deberan proporcionar al Departamento de Analisis de Procesos, toda la
informacién que se requiera para el analisis de sus procesos.

De acuerdo a la naturaleza y complejidad de las actividades del area objeto de estudio, pueden ser
utilizadas mas herramientas de analisis, que las descritas en este procedimiento.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
DGGMA vy Direccion de 1. Determinan el area donde se realizara el
Mejora de la Gestion andlisis de sus procesos.
Direccion de Mejora de la 2. Recibe la indicacion y establece contacto
Gestién con los responsables del area vy
comunica.
Departamento de Analisis 3. Recibe la indicacion y hace la planeacion
de Procesos de las actividades en el area
seleccionada, de acuerdo a la
metodologia establecida.

4. Revisa las atribuciones del éarea de Reglamento  Interior  del
acuerdo al Reglamento. INEGI.

5. Analiza el ejercicio presupuestal del afio Reportes de Ejercicio
actual y los afios anteriores, para Presupuestal del Afio Actual
conocer la manera en que se ha llevado y Anteriores.

a cabo. Reporte de Andlisis del
Ejercicio Presupuestal.

6. Revisa los Manuales de Procedimientos Manual de Procedimientos
para conocer las actividades que se del Area.
llevan a cabo en el area.

7. Analiza los Programas de Trabajo del Programas de Trabajo del
afio actual y los anteriores, para Area.
complementar la informacion obtenida en
otros analisis.

8. Analiza los Registros Historicos de los Reportes de Avances de
Reportes de Avance de Programa, con el Programa.
fin de visualizar de una manera general
algunos aspectos que sirven de guia
para establecer parametros que midan el
grado de cumplimiento con base a los
objetivos planeados en afios anteriores.

9. Integra reporte de conclusiones Analisis Histdrico de
generadas durante el analisis y revision Reportes de Avance.
de la Metodologia establecida. Listado de Productos

generados.

¢ Existen datos sobre la demanda de los
productos del area cuyos procesos se
analizan?

No.

Continda en la actividad No. 11.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Andlisis
de Procesos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Si.

Analiza la demanda de los productos del
area cuyos procesos se estudian.

Observa los procesos que se realizan
directamente en el area para contar con
una vision mas clara de las actividades.

Aplica entrevistas al personal adscrito al
area con el fin de conocer y establecer la
situacion actual con la que se labora.

Captura y analiza mediante graficos
estadisticos los resultados obtenidos de
las entrevistas realizadas.

Elabora los Diagramas de Proceso del
area para identificar la relacion que existe
entre los insumos, los recursos, los
controles que existen y los productos
generados.

Elabora Diagramas de Flujo Cruzado
para verificar la secuencia de las
actividades y su flujo dentro de todas las
areas involucradas con los procesos,
como parte del andlisis y para calcular su
duracion.

¢Las actividades tienen la suficiente
sencillez y repeticion como para llevar a
cabo un estudio de tiempos 'y
movimientos?

No.
Contintdia en la actividad No. 17.
Si.

Realiza un estudio de tiempos vy
movimientos en cada una de las
actividades que se llevan a cabo en el
area, con el fin de establecer un tiempo
estandar que sirva como pardmetro para
calcular su capacidad de produccion en
un tiempo determinado.

Elabora Diagramas de Arbol con el fin de
determinar cuéles son las principales
areas de oportunidad y qué acciones se
pueden llevar a cabo para corregirlas.

Reporte de analisis de la
demanda.

Guion de entrevistas.
Reporte de las entrevistas

realizadas.

Diagramas de proceso.

Diagramas de flujo cruzado.

Reporte de
movimientos.

tiempos 'y

Reporte de diagramas de
arbol.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Andlisis
de Procesos

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Elabora el Andlisis FODA del éarea,
identificando sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.

Realiza un andlisis de Lay Out de las
instalaciones del area bajo estudio para
determinar qué tan adecuadas son.

¢Existen datos suficientes que permitan
determinar indicadores del desempefio
de los procesos?

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

Elabora una propuesta con Indicadores
para medir el Desempefio de los
procesos.

Tomando como base la informacion
obtenida, desarrollada e integrada,
establece un panorama general de la
situacion del area bajo estudio.

Identifica las areas de oportunidad para
generar las propuestas que se
consideren adecuadas para la mejora del
area estudiada.

Elabora propuestas de mejora para las
areas de oportunidad detectadas.

Realiza reuniones para acuerdo con el
area.

Revisa y afina la propuesta de mejora, de
acuerdo a las minutas.

Elabora el Reporte Final con las
conclusiones y propuestas generadas.

Elabora una presentacion digital con los
resultados finales generados.

Realiza exposiciéon del resultado final al
area cuyos procesos fueron analizados.

Entrega el Reporte Final en formato
digital al area cuyos procesos fueron
analizados.

Reporte de Andlisis FODA.

Reporte de Lay Out.

Propuesta de indicadores de
desempefio.

Reporte con propuestas de
mejora.

Minutas de las reuniones

con el area.

Minutas de las reuniones

con el area.

Reporte Final.
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formato digital.

Fin del procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGGMA vy Direccién de 30. Reciben una copia del Reporte Final en
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C w0 )

A 4

DGGMA, DIRECCION DE
MEJORA DE LA GESTION

A 4

DETERMINAN EL AREA
DONDE SE REALIZARA EL
ANALISIS DE SUS
PROCESOS

A 4

DIRECCION DE
MEJORA DE LA
GESTION

'

ESTABLECE CONTACTO Y
COMUNICA AL AREA
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS DE
PROCESOS

\4

RECIBE LA INDICACION Y
HACE LA PLANEACION

A\ 4
REVISA ATRIBUCIONES

REGUAMENTO INTERIOR REGLAMENTO
4 INTERIOR DEL INEGI
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REPORTE DE ANALISIS
DEL EJERCICIO

PRESUPUESTAL

ANALIZA EJERCICIO
PRESUPUESTAL DEL ANO
ACTUAL Y LOS
ANTERIORES

A 4

REVISA LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

REPORTES DE
EJERCICIO
PRESUPESTAL, ANO
ACTUAL Y ANTERIORES

\ 4

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ANALIZA PROGRAMAS DE

TRABAJO DEL ANO
ACTUAL Y LOS
ANTERIORES

\ 4

ANALIZA LOS REGISTROS
HISTORICOS DE AVANCE

PROGRAMAS DE
TRABAJO DEL AREA

8

A\ 4

INTEGRA REPORTES DE
CONCLUSIONES PREVIAS

9

REPORTES DE AVANCE
DE PROGRAMA

LISTADO DE

¢HAY DATOS
SOBRE DEMANDA
DE LOS
PRODUCTOS DEL
AREA?

ANALISIS HISTORICO ngggfgos
DE REPORTES DE |© S
AVANCE

ANALIZA LA DEMANDA DE
LOS PRODUCTOS DEL
AREA
10

REPORTE DE
ANALISIS DE LA
DEMANDA
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18

REALIZA OBSERVACION
DE LOS PROCESOS

11

A 4

A\ 4

ENTREVISTA AL
INVOLUGRADO cuoN o
ENTREVISTAS

CAPTURA Y ANALIZA LOS
DATOS DE LAS
ENTREVISTAS REALIZADAS

13

A 4

ELABORA LOS
DIAGRAMAS DE PROCESO

REPORTE DE LAS
ENTREVISTAS
REALIZADAS

14
A\ 4
ELABORA LOS
DIAGRAMAS DE FLUJO
CRUZADO
15

DIAGRAMAS DE
PROCESO

¢ SE PUEDE
REALIZAR ESTUDIO
DE TIEMPOS Y
MOVIMIENTOS?

DIAGRAMAS DE
FLUJO CRUZADO

REALIZA ESTUDIO DE
TIEMPOS Y MOVIMIENTOS

16

REPORTE DE TIEMPOS
Y MOVIMIENTOS
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19

ELABORA DIAGRAMAS DE
ARBOL

17

A\ 4

ELABORA ANALISIS FODA

18

DIAGRAMAS DE
ARBOL

A 4

REALIZA ANALISIS DE LAY
OUT DE LAS AREAS

19

REPORTE DE ANALISIS
FODA

¢ES POSIBLE
DEFINIR
INDICADORES?

ELABORA PROPUESTA DE
INDICADORES DE
DESEMPENO DEL

20 PROCESO

REPORTE DE LAY OUT

A 4

ANALIZA LA
INFORMACION OBTENIDA

21

A 4

IDENTIFICA LAS AREAS
DE OPORTUNIDAD

22

PROPUESTA DE
INDICADORES
DE DESEMPERO
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20

}

ELABORA PROPUESTAS
DE MEJORA

23

REPORTE CON
PROPUESTAS DE
MEJORA

\ 4

REALIZA REUNIONES
PARA ACUERDO CON EL
AREA

24

MINUTAS DE LAS
REUNIONES CON EL
AREA

A 4

REVISA'Y AFINA LA
PROPUESTA DE MEJORA

25

MINUTAS DE LAS
REUNIONES CON EL
AREA

\ 4

ELABORA REPORTE DE
RESULTADOS FINALES

REPORTE FINAL

26
A4
ELABORA PRESENTACION
DIGITAL CON PRESENTACION
RESULTADOS FINALES DIGITAL CON
RESULTADOS

27

FINALES

Y

REALIZA EXPOSICION DEL
RESULTADO FINAL AL
AREA ESTUDIADA

28

ENTREGA REPORTE
FINAL EN FORMATO
DIGITAL, AL AREA
29 ESTUDIADA

PRESENTACION
DIGITAL CON
RESULTADOS

FINALES

REPORTE FINAL
EN FORMATO
DIGITAL
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!

DGGMA, DIRECCION DE
MEJORA DE LA GESTION

A 4

RECIBEN COPIA DEL
REPORTE FINAL, EN
FORMATO DIGITAL

30

REPORTE FINAL
EN FORMATO
DIGITAL

D
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1. Obijetivo.-

Proporcionar orientacién a las areas productoras sobre la evaluacion de la calidad de sus productos
geograficos, mediante un modelo conceptual y metodoldégico que determine los niveles de exactitud,
correccion, consistencia y complecién, para que los usuarios los conozcan, sepan en qué medida cubren sus
necesidades y los usen correctamente.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Modelo de Calidad de Datos Espaciales, a la
Direccion de Mejora de la Gestion y a las areas productoras de la DGGMA que generen productos
constituidos por datos espaciales y cuya elaboracién esté regida por una normatividad expresa.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Mejora de la Gestion, a través del Departamento de Modelo de Calidad de Datos
Espaciales, acordara con el area productora las actividades por desarrollar, dependiendo de la
naturaleza de sus productos.

Cuando las caracteristicas del producto al cual se aplique el Modelo de Calidad de Datos Espaciales
incidan en precisiones o mejoras, se deberan incorporar de inmediato al mismo.

Cuando la aplicacion del Modelo de Calidad de Datos Espaciales en un determinado producto haga
evidente la necesidad de realizar modificaciones conceptuales o metodolégicas en dicho modelo, el
Departamento de Modelo de Calidad de Datos Espaciales las realizard de inmediato, previa
autorizacion de la Direccion de Mejora de la Gestion.

Si las circunstancias lo requieren, el Departamento de Modelo de Calidad de Datos Espaciales, podra
apoyar a las &reas productoras en los trabajos de evaluacién y documentacion de la calidad de sus
productos, en cuyo caso se estableceran los acuerdos correspondientes.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Mejora de la 1. Elaboran programa general de trabajo. Programa general de
Gestion trabajo.
Departamento de Modelo 2. Determina tres modalidades de trabajo
de Calidad de Datos para la estrategia de aplicacion: pruebas
Espaciales de evaluacion de la calidad, analisis
conceptuales sobre la aplicabilidad del
modelo y ejercicios de calidad cualitativa.
3. Selecciona areas productoras para
incluirlas en la estrategia de aplicacion.
4. Selecciona productos de cada area Documento técnico.
productora y determina cual de las tres
modalidades de trabajo se aplica a cada
uno de ellos.
5. Elabora propuesta de trabajo: productos Propuesta de trabajo.
por evaluar y cronogramas de
actividades.
6. Presenta propuesta de trabajo al area Propuesta de trabajo.
productora.
Area productora 7. Analiza propuesta. Propuesta de trabajo.
¢ Existen precisiones?
Si.
Departamento de Modelo Ajusta propuesta y obtiene programa de Programa de trabajo.
de Calidad de Datos trabajo.
Espaciales
No.
Continda en la actividad No. 8.
8. Envia programa de trabajo a la Direccién Programa de trabajo.
de Mejora de la Gestion.
Direccion de Mejora de la 9. Recibe y revisa programa de trabajo. Programa de trabajo.

Gestién
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y acuerdan los términos del reporte final
para la Direccion General.

Fin del procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
2. Aplicaciéon del Modelo de Calidad de Datos Espaciales. MES. o, '
. 11 2012 24
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Otorga Vo. Bo.?
No.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
Departamento de Modelo 10. Ejecutan las actividades incluidas en el Programa de trabajo.
de Calidad de Datos programa de trabajo.
Espaciales y Area
Productora
¢ Se presentan situaciones especiales?
No.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
11. Definen cambios y realizan ajustes al Programa de trabajo
programa. modificado.
12. Concluyen actividad e integran Reportes de evaluacion de
resultados. la calidad (cuantitativos).
Informacion cualitativa
(objetivo, uso y linaje).
Departamento del Modelo 13. Elabora version definitiva del modelo de Documento del Modelo de
de Calidad de Datos calidad de datos espaciales. Calidad de Datos
Espaciales Espaciales.
Anexo 1: Criterios.
Anexo 2: Evaluacion.
Anexo 3: Declaracion.
Direccion de Mejora de la 14. Reciben y revisan. Documento del Modelo de
Gestion y Area Productora. Calidad de Datos
Espaciales.
Anexo 1: Criterios.
Anexo 2: Evaluacion.
Anexo 3: Declaracién.
15. Comentan resultados en reunién plenaria Reporte final.
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5. Diagramade Flujo.-
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PAGINA:

Atencion a Solicitudes de la Zona Restringida. WES. Ao,

11 2012 2

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Brindar atencion a las solicitudes de dictamen técnico de ubicacion de un bien inmueble provenientes de
personas fisicas o morales extranjeras en relacion con la zona restringida, conforme a la fraccion | del
articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 6 del Reglamento de la
Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace con Instancias Juridicas, Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Direccion de Administracién de la DGGMA.

Politicas de Operacién.-

La DGGMA a través de la Direccién de Administracion, sera la encargada de tramitar la expedicion del
Dictamen Técnico de ubicacion de un bien inmueble del que tenga duda la Secretaria de Relaciones
Exteriores, en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion | del articulo 27 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y articulo 6 del Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del
Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.

El Instituto no recibira la solicitud de este tramite bajo ninglin concepto a particulares, siendo el canal
oficial la Secretaria de Relaciones Exteriores y sus respectivas Delegaciones.

La solicitud para la elaboracién de Dictamen deberd contener las coordenadas geogréficas o UTM del
inmueble del que se tenga duda.

Para el célculo de la distancia y graficacion del inmueble de interés, la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, solicitara el dictamen técnico a la Subdireccion de Control de
Operaciones Geodésicas de la Direccion General Adjunta de Informacion Geografica Basica.

La Direccion de Administracion, sera el area encargada de emitir la respuesta a la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

La respuesta a la solicitud de Dictamen, emitida por la Direccion de Administracion, debera otorgarse en
un plazo no mayor de diez dias habiles.
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3. Atencidn a Solicitudes de la Zona Restringida. MES. o, PAGINA:
11 2012 ®
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Administracién 1. Recibe solicitud para la elaboracion del Solicitud.
Dictamen de ubicacion de inmueble.
Departamento de Enlace 2. Registra y revisa la solicitud con los Solicitud.
con Instancias Juridicas datos de identificacion.
¢ Es factible?
No.
Informa a través de correo electrénico al Correo electrénico.
3. solicitante, la no posibilidad de emitir
dictamen.
Fin del procedimiento.
Si.
Subdireccion de Recursos 4. Remite informacion del inmueble a la Nota.
Materiales 'y  Servicios Subdireccion de Control de Operaciones Datos del Inmueble.
Generales Geodésicas de la Direccién General
Adjunta de Informacion Geografica
Bésica.
Demora.
Subdireccion de Recursos 5. Recibe nota y/o dictamen de la Nota.
Materiales y  Servicios Subdireccion de Control de Operaciones Dictamen.
Generales Geodésicas.
Departamento de Enlace 6. Elabora oficio de respuesta e integra Oficio.
con Instancias Juridicas dictamen técnico. Dictamen.
Subdireccion de Recursos 7. Analiza y rubrica. Oficio.
Materiales 'y  Servicios Dictamen.
Generales
Direccion de Administracion 8. Firma oficio de respuesta. Oficio.
Dictamen.
Departamento de Enlace 9. Envia oficio de respuesta via paqueteria Oficio.
con Instancias Juridicas y correo electrénico. Dictamen.
10. Integra documentacion de Dictamen y Expediente.

archiva.

Fin del procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Gestionar la emisién de autorizaciones de levantamientos Aéreos y Exploraciones Geograficas, en apego a
lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, a fin de controlar los
levantamientos de informacion geografica dentro del territorio nacional.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Programacion y Direccién de Mejora de la Gestién.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Seran utilizados los formatos e instructivos de llenado aplicables de acuerdo al tipo de levantamiento
solicitado: levantamientos aéreos (LAO1 Anexo I) y de exploraciones geogréaficas (EGO1 Anexo II).

3.b. Las personas fisicas y morales, nacionales y extranjeras, deberdn cumplir con los requisitos
establecidos para la realizacion del tramite.

3.c. Elformato LAO1 sera para uso de personas fisicas o morales, nacionales y extranjeros.

3.d. El formato EGO1 sera para uso exclusivo de personas fisicas o morales extranjeras.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGGMA 1. Recibe la solicitud de la empresa, para Anexo |.
realizar Levantamientos Aéreos (LAO1) o Anexo Il.
Exploraciones Geograficas (EG01).
Direccion de Mejora de la 2. Recibe y turna solicitud. Anexo |.
Gestion Anexo Il.
Departamento de 3. Recibe y verifica que la solicitud cumpla Anexo .
Programacion con los requisitos establecidos. Anexo Il
¢ Cumple con los requisitos?
No.
4. Regresa la solicitud al interesado para su Anexo .
correccion. Anexo II.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
Departamento de 5. Genera y envia oficio, firmado por el Oficio.
Programacion Titular de la DGGMA y Direccion de
Mejora de la Gestion para recabar
opinion de las dependencias
competentes (SEDENA, SEMAR) y areas
técnicas.
DGGMA, Direcciéon  de 6. Recibe, aprueba, firmay turna. Oficio.
Mejora de la Gestion,
Departamento de
Programacién
Areas Técnicas de la 7. Reciben, analizan y emiten oficio de Oficio.

DGGMA,
SEMAR

SEDENA y/o

opinién.
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. 11 2012 %
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
¢ Es favorable la opini6on?
No.
Departamento de 8. Genera oficio informando al interesado, Oficio.
Programacioén la negativa y/o condicionantes para
realizar los trabajos y turna para Vo. Bo.
Contintdia en la actividad No. 1.
Si.
DGGMA, Direccion de 9. Recibe, aprueba y turna. Oficio.
Mejora de la Gestion,
Departamento de
Programacién
Departamento de 10. Genera oficio de autorizacion para el Oficio.
Programacion interesado con copia a las dependencias
involucradas y turna para Vo. Bo. y firma.
DGGMA, Direcciéon  de 11. Recibe, aprueba, firmay turna. Oficio.
Mejora de la Gestion y
Departamento de
Programacién
Interesado y Dependencias 12. Recibe oficio y copia de autorizacion. Oficio.
Involucradas
Departamento de 13. Realiza seguimiento de autorizacion de Autorizacion aérea.
Programacién acuerdo a la vigencia para el Autorizacién de exploracion
cumplimiento de obligaciones geografica.
establecidas en el oficio de autorizacion.
¢,Cumple con los requerimientos?
No.
14. Genera oficio para el cumplimiento de Oficio.
obligaciones de acuerdo a la autorizacién Informe de resultados.
otorgada y turna para Vo. Bo. y firma. Materiales
correspondientes.
Direccion de Mejora de la 15. Firma oficio y turna. Oficio.

Informe de resultados.
Materiales
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Fin del procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Emision y Seguimiento de Autorizaciones Aéreas y Exploraciones Geograficas. MES. Ao, '
. 11 2012 %
ACTIVIDAD
, DosETSS,
No. DESCRIPCION
correspondientes.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
Departamento de 16. Genera oficio para envio de informacion Oficio.
Programacién a las &reas técnicas correspondientes de Informe de resultados.
la DGGMA y dependencias involucradas, Materiales
turna para Vo. Bo. y firma. correspondientes.
DGGMA, Direcciébn  de 17. Recibe, aprueba, firma y turna. Oficio.
Mejora de la Gestién y Informe de resultados.
Departamento de Materiales
Programacion correspondientes.
Areas Técnicas de la 18. Recibe informe de resultados vy Oficio.
DGGMA, SEDENA y/o materiales correspondientes. Informe de resultados.
SEMAR Materiales
correspondientes.
Departamento de 19. Archiva informacion. Oficio.
Programacién Informe de resultados.

Materiales
correspondientes.
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Y TURNA

MATERIALES

INFORME DE
RESULTADOS

17

A 4

AREAS TECNICAS DE LA
DGGMA, SEDENA Y/O
SEMAR

\ 4

RECIBE INFORME DE
RESULTADOS Y
MATERIALES
CORRESPONDIENTES

OFICIO

MATERIALES

INFORME DE
RESULTADOS

18

A 4

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION

A 4

OFICIO

MATERIALES

ARCHIVA INFORMACION

19

INFORME DE
RESULTADOS

OFICIO
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Integrar el Programa de Trabajo de la DGGMA, asi como llevar un seguimiento del mismo, con la finalidad

de brindar informacioén estratégica orientada a resultados que sean de utilidad para la toma de decisiones y

la rendicién de cuentas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Programacion, Direccion de Mejora de la Gestion y
areas de la DGGMA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para la elaboracion del Programa de Trabajo, se deberadn de aplicar los formatos e instructivos que
emita la Direccion de Mejora de la Gestion a través del Departamento de Programacion.

3.b. El Programa de Trabajo sera la principal fuente de informacién para la elaboracion de los diferentes
informes que se soliciten.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Mejora de la 1. Emite instrucciones para Integrar el
Gestion Programa de Trabajo.
Departamento de 2. Recibe instruccion y solicita el Programa Anexo Il
Programacion de Trabajo. Anexo V.
Instructivo.
Areas de la DGGMA 3. Reciben solicitud, integran y turnan. Programa de Trabajo.
Departamento de 4. Recibe, analiza la informacion y verifica Programa de Trabajo.
Programacion gue cumpla con los requisitos.
¢ Es correcta la informacion?
No.
5. Solicita a las areas las adecuaciones Programa de Trabajo.
necesarias.
Continda en la Actividad Ndm. 3.
Si.
Direccion de Mejora de la 6. Firman programa y lo turnan al Programa de Trabajo.
Gestion y Areas de la Departamento de Programacion.
DGGMA
Departamento de 7. Integra documento. Programa de Trabajo.
Programacion
Direccion de Mejora de la 8. Solicita avance mensual. Anexo V.
Gestion y Areas de la Instructivo de llenado.
DGGMA
Areas de la DGGMA 9. Reciben, integran informacion y turnan. Anexo V.
Instructivo de llenado.
Informe de Avance de
Programa de Trabajo.
Direccion de Mejora de la 10. Recibe y turna informacion. Informe de Avance de

Gestién

Programa de Trabajo.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 11. Recibe y analiza la informacion. Informes de Avance.
Programacion
¢Es correcta la informacion?
No.

12. Solicita las adecuaciones Informes de Avance.
correspondientes.

Continda en la Actividad Num. 8.
Si.

13. Genera informe de avance general del Infformes de Avance de
programa de trabajo y turna para su Programa de Trabajo de la
aprobacion. DGGMA.

Direccion de Mejora de la 14. Recibe y analiza la informacion. Informe de Avance del
Gestion Programa de Trabajo de la
DGGMA.
¢ Es correcta la informacion?
No.
15. Solicita las adecuaciones necesarias. Informe de Avance del
Programa de Trabajo.
Continda en la Actividad Nam. 13.
Si.

16. Recibe, genera nota y turna informe. Nota.

Informe de Avance de
Programa de Trabajo de la
DGGMA.

DGGMA vy Direccion de 17. Recibe informe de avance. Nota.

Mejora de la Gestion Informe de Avance del

Programa de Trabajo de la
DGGMA.
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PAGINA:
5. Integracidn y Seguimiento del Programa de Trabajo de la DGGMA.

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

\ 4

DIRECCION DE
MEJORA DE
GESTION

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION

\ 4

EMITE INSTRUCCIONES
PARA INTEGRAR EL
PROGRAMA DE TRABAJO

A 4

_— RECIBE, ANALIZA
1 — INFORMACION Y VERIFICA
QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS PROGRAMA DE
4 TRABAJO

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION

SOLICITA LAS

¢ES CORRECTA LA ADECUACIONES

v INFORMACION?
RECIBE INSTRUCCION Y

SOLICITA PROGRAMA DE

TRABAJO PROGRAMA DE
2 INSTRUCTIVO TRABAIO
ANEXO IV
ANEXO IIl
v DIRECCION DE
) MEJORA DE LA
AREAS DE LA GESTION Y AREAS
DGGMA DE LA DGGMA
v v
RECIBEN SOLICITUD FIRMAN PROGRAMA Y
INTEGRAN Y TURNAN  [PROGRAMA DE TURNAN PARA
3 TRABAJO SEGUIMIENTO PROGRAMA DE
6 TRABAJO
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DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION
L RECIBE Y ANALIZA
A " INFORMACION INFORME DE
INTEGRA DOCUMENTO AVANCE
7 PROGRAMA

DE TRABAJO

v

o ES NO
II\DIIEJEOCRCX%I}IE ?,E CORREGTA LA SOLICITA ADECUACIONES
GESTION INFORMACION? CORRESPONDIENTES

12
l INFORME DE
SOLICITA AVANCE AVANCE
MENSUAL ANEXO V
8
GENERA INFORME DE
AVANCE Y TURNA PARA SU | INFORME DE
v APROBACION AVANCE DE

13 PROGRAMA
DE TRABAJO
DE LA DGGMA

AREAS DE LA DGGMA

INFORME DE

AVANCE A 4
—
INSTRUCTIVO
RECIBEN, INTEGRAN Y D'RECC'LCA"\&EET'\I’RORA DE
TURNAN ANEXO V
9
\ 4
y
RECIBE Y ANAL[ZA LA INFORME DE
DIRECCION DE MEJORA INFORMACION AVANCE DE
DE LA GESTION 14 PROGRAMA
DE TRABAJO
DE LA DGGMA
RECIBE Y TURNA
INFORMACION INFORME DE
10 AVANCE NO
LES CORRECTA SOLICITA ADECUACIONES

A NECESARIA
LA INFORMACION? CES S

15

INFORME DE
DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION

AVANCE
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INFORME DE
AVANCE DE

PROGRAMA
DE TRABAJO
DE LA DGGMA

RECIBE, GENERA NOTA
Y TURNA

16

A 4

DGGMA Y DIRECCION DE
MEJORA DE GESTION

INFORME DE
AVANCE DE
PROGRAMA
DE TRABAJO
DE LA DGGMA

y

RECIBE INFORME
DE AVANCE

17
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VII. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.-

Anexo
I Solicitud para Realizar Levantamientos Aéreos de Informacion Geografica por
Parte de Personas Fisicas o Morales Nacionales y Extranjeras - LA01;
Il Solicitud para Realizar Estudios y/o Exploraciones Geograficas para
Levantamientos de Informacién Geografica por Parte de Personas Fisicas o
Morales Extranjeras - EGO01,;
i Formato Programa de Trabajo;

\ Formato Programa de Trabajo - Informe de Periodos de Gestién, y

\% Formato de Reporte de Avance del Programa de Trabajo.

J FECHA DE ACTUALIZACION:
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55

62

65

68
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Anexo |

L L DIRECCION GENERAL DE GEOGRAFIA Y
MEDIO AMBIENTE

SOLICITUD PARA REALIZAR LEVANTAMIENTOS AEREOS DE INFORMACION
GEOGRAFICA POR PARTE DE PERSONAS FISICAS O MORALES
NACIONALES Y EXTRANJERAS
LAO1

México, D. F., de m 20

e

Por este conducto solicito me (nos) autorice realizar un levantamiento aéreo de informacion
geografica en el Territorio Nacional, para cuyos efectos le proporciono los siguientes datos:

1] DATOS GENERALES
*1. Nombre o razon social: m

2. Domicilio; (3)
— N —
3. Tel.: (4) 4. Fax; (9)
*5. Gerente o apoderado legal (anexe acreditacion): _@ =T
*6. Contrato u orden de trabajo Num.: @ 6.1 de fecha: Ilg\)
*7. Ensu caso, empresa subcontratante: (?)

7.1 Nam. de contrato: 10 ~— 7.2 de fecha: (i1
*8. Nombre y domicilio de la persona radicada en México que avale la obligacion de
entregar las copias al INEGI de los trabajos resultantes (solo en caso de

extranjeros): (12)
—/

7 X

13)

Fotografico de reconocimiento:
Fotogramétrico:
LIDAR:

Imagen de video:
Geodeésico:
Barredor (especificar):
Otros (especificar):

NOO R WN=
S — N — — T —
N St N St S S St
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1. Uso previsto de ka informacion levantada; _ (19)

*2. Beneficiano de los trabajos: @

3. Matenal que se entregara al beneficiano (describalo y enumérelo por producto):

@

|5 falta espacio anexe hojas)
4. Si es fotografia, indique total aprocamado de folos: @

Indipue nom r (estado, municymo y kcahdad), descnpoion del area por
cubrir, y coordenadas geograficas (anexe croquis en cantografia adecuada):

(15

p—

4.1. Desglose de cubfimiento por estado km® o lineales
[15)

o

4.2. Cuantificacién total del cubrimiento: _(29) km® (1) km lineales

AERONAVE (S) A B c D E

1. Marca/modelo: '@
2. Mafricula: _@
*3. Certficado de asronave- .
gabilidad nimero (s): @
4. Vigencia del certificado: 25
5. En caso de ser mas de una indique los datos comespondientes en los espacios
sefialados con: B. C. D. E.
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LARA LA LAPIURA U A INFORMACION |
A Si es camara (s) aerofotogramétrica o de reconocimiento indique los datos
siguientes
A B C D E
1. Marca: @
2. Tipo/Modelo: @_
- : 29
4. Distancia focal: 130] :;
5. Numero de serie:
*6. Numero (s) del certificado ( j
de calibracion: @
7. Fecha del certificado:
8. Tipo de pelicula: [34) ( )
B Si es otro equipo como: magnetdmetms. barredores, espectrototémetros,
etc., indique las caracteristicas y registros correspondientes:
(anexe documentacion del equipo)
e
)
| 7 | PROGRAMA DE EJECUCION
1. Periodo solicitado del (3@) al
2. Aeropuerto a utilizar (nacional): @
3. Aeropuerto (s) altemo (s) solo en caso de emergencia (nacional):
o
4. Fecha de iniciacién del vuelo: 'L?EJ
5. Integrantes de la tripulacion (nombre, nacionalidad y funcion que desempenaran):
(40
-
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CARACTERISTICAS DE VUELO

8

1. Altura de vuelo propuesta: @

2. Escala nominal de las fotografias (en su caso): __ (42)
3. Orientacion del vuelo:  (43) ~
4

5

Sobreposicion longitudinal ~ %, lateral media %
Nimero de lineas de vuelo: (35)

9 DOCUMENTOS Y GARANTIA

Uebera anexar y anotar copia de los documentos marcados con astensco *

726)

o

Al presentar esta solictud y en caso de ser oftorgada la autonzacion, me
comprometo con mi firma a otorgar la garantia comrespondiente

ATENTAMENTE
El solicitante

Nombre y fima
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“SOLICITUD PARA REALIZAR LEVANTAMIENTOS AEREOS DE INFORMACION GEOGRAFICA POR

PARTE DE PERSONAS FiSICAS O MORALES NACIONALES Y EXTRANJERAS”
LAOL

OBJETIVO:

Proporcionar a los usuarios externos nacionales e internacionales, un formato que permita describir la
informacién necesaria para solicitar levantamientos Aéreos de informacion geografica.

Formulacién a cargo de: Personas externas Fisicas y Morales.

Ejemplares: Formato Digital en PDF escaneado via electronica.

Distribucién: Externa.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. México,D.F.,_ de 20 La fecha en la que se realiza la solicitud.

2. Nombre o razén social: El nombre o denominacién de la empresa o solicitante.

3. Domicilio: La direccion donde se encuentra ubicada la persona fisica o
moral.

4, Tel. El nimero telefénico de la persona fisica o moral.

5. Fax: El nimero de fax donde se puede enviar informacién a

persona fisica o moral.

6. Gerente o apoderado legal El nombre del gerente o apoderado legal.
(anexe acreditacion):

7. Contrato u orden de trabajo El ndmero de contrato con el que se va a realizar el
NUm.: levantamiento o en su caso la empresa subcontratante.
8. De fecha La fecha del contrato con el que se va a realizar el

levantamiento 0 en su caso la empresa subcontratante.

9. En su caso, empresa La denominacion de la empresa que subcontrata el
subcontratante: levantamiento de informacidn geografica correspondiente.
10.  NUm. de contrato El ndmero de contrato con el que se va a realizar el

levantamiento.
11. De Fecha La fecha del contrato correspondiente.

12. Nombre y Domicilio de la persona El nombre y la direccién de la persona que avale la entrega
de resultados sobre el levantamiento realizado.
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EN EL CONCEPTO
TIPO DE LEVANTAMIENTO

13. Fotografico de reconocimiento:
Fotogramétrico:
LIDAR:
Imagen de video:
Geodésico:
Barredor (especificar):
Otros (especificar):

AN AN AN AN AN S N
N N N N N N

14. Uso previsto de la informacion
levantada:

15. Beneficiario de los trabajos:
16. Material que se entregara al
beneficiario (describalo y enumérelo

por producto):

17. Si es fotografia, indique total
aproximado de fotos:

ZONA DE CUBRIMIENTO

18. Indique nombre del lugar (estado,
municipio y localidad), descripcion
del area a cubrir, y coordenadas
geogréficas (anexe croquis en
cartografia adecuada):

19. Desglose de cubrimiento por estado
Km? o lineales.

20. Cuantificacion total del cubrimiento:
_ Km?

21. __ kmlineales
AERONAVE QUE UTILIZARAN
AERONAVE(S) ABCDE

22. Marca/ Modelo:

23. Matricula:

24. Certificado de aeronavegabilidad
namero (s):

DEBERA ANOTARSE

Una “X” en el tipo de levantamiento que se realizara.
En el caso de barredor u otros, una descripcion breve.

Una descripcién del uso que se pretende realizar a la
informacion obtenida.

El nombre de la persona fisica o moral a quien se hara la
entrega de la informacion.

Una descripcion breve de cada uno de los materiales que

seran entregados.

El nimero de fotografias a obtener.

La zona que abarca el tipo de vuelo que se realizara,

mencionando los estados y municipios que se cubriran.

El kilometraje detallado de cada estado a cubrir.

El total del area a cubrir en Km?®.

El total del area a cubrir en km lineales.

NOTA: Llenar una columna por cada aeronave a utilizar.

La marca y modelo de la aeronave que sobrevolara la zona a
cubrir.

El nimero de registro de la aeronave.

El certificado de la aeronave.
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EN EL CONCEPTO

25.  Vigencia del certificado:

26. En caso de ser mas de una aeronave
establecer los espacios sefalados

B,C,D, E.

EQUIPO CON EL QUE REALIZARA LA
CAPTURA DE LA INFORMACION

Si es camara (s) aerofotogramétrica o de
reconocimiento, indiqgue los datos
siguientes: A B C D E

27. Marca:

28. Tipo/Modelo:

29. Formato:

30. Distancia Focal:

31. Numero de serie:

32. Numero (s) certificado de calibracion:
33.  Fecha de certificado:

34. Tipo de pelicula:

35. Si  es otro equipo como:
magnetémetro, barredores,
espectrofotometros indicar
caracteristicas y registros
correspondientes. (anexe
documentacién del equipo)

PROGRAMA DE EJECUCION

36. Periodo solicitado del al

37. Aeropuerto a utilizar (nacional):

38. Aeropuerto (s) alterno (s) solo en
caso de emergencia (nacional):

39. Fecha de iniciacién del vuelo:

DEBERA ANOTARSE
La vigencia del certificado de la aeronave.

Los mismos datos indicados en los apartados 22,23, 24 y 25
en caso de ser mas de una aeronave.

NOTA: Llenar una columna por cada camara a utilizar.

La marca de equipo con el que se realizara la captura de
informacion.

El tipo y modelo del equipo con el que se realizara la
captura de informacion.

El formato del equipo con el que se realizara la captura de
informacion.

La distancia focal con la cual se obtendra informacion.
El nimero de serie del equipo.

El nimero de certificado.

El dia, mes y afio en que se elaboré el certificado.

El tipo de pelicula a utilizar.

Una descripcién de las caracteristicas de cada uno de los
equipos a utilizar y sus registros correspondientes.

El intervalo de tiempo en el que se llevard a cabo el
levantamiento (fecha de inicio y término).

El aeropuerto del cual se indicaran las operaciones para el
levantamiento de informaciéon geografica.

El aeropuerto alternativo a utilizar en caso de emergencia.

El dia, mes y afio en que se iniciara el levantamiento.
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EN EL CONCEPTO

40. Integrantes de la tripulacion (nombre,
nacionalidad y  funcion que
desempefiaran):

CARACTERISTICAS DE VUELO

41.  Altura de vuelo propuesta:

42. Escala nominal de las fotografias (en
Su caso):

43. Orientacién del vuelo:

44.  Sobreposicion longitudinal %,
lateral media %.

45. Numero de lineas de vuelo:

DOCUMENTOS Y GARANTIA

46. Debera anexar y anotar copia de los
documentos marcados con un
asterisco.

47. Nombre y firma

DEBERA ANOTARSE
Los datos de cada una de las personas que participaran en

el levantamiento, indicando el nombre, nacionalidad y
funcion que llevaran a cabo.

La altura con la que se efectuara vuelo.

El tipo de escala a utilizar.

La orientacion del vuelo.

El % de sobreposicion longitudinal vy lateral media del
levantamiento correspondiente

El ndmero de lineas que volara en el levantamiento
correspondiente.

La documentacién que se anexa en la solicitud del
levantamiento y las copias correspondientes.

El nombre completo y firma del solicitante.
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08 ESTRGISTICA T GEOGR DIRECCION GENERAL DE GEOGRAFIA Y
MEDIO AMBIENTE

SOLICITUD PARA REALIZAR ESTUDIOS Y/O EXPLORACIONES GEOGRAFICAS PARA
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION GEOGRAFICA POR PARTE DE PERSONAS FISICAS O
MORALESEEleRAHJERAS

México, D. F . @ de 20

Por este conducto solicito me (nos) autonce realizar un estudio yfo exploracdn
en el Temtono Nacional de los Estados Umdos Mexicanos, para cuyos efectos proporcionc
los saguentes datos ¢

[L1___DATos GeneRALES

*1. Nombre de a organzacdn o razdn social: (2)

-

2. Domucihio: 3
\_/ - L~

3. Tel. (*)_ 4 Fac 15
*5. Gerente o apoderado legal (anexe Jtreddacion): 6
NS

6. Responsable de realzar el estudo. £\
N

*7. Nombxe y domaciho de a radicada en México que avale la obhgacidn de
entregar las copsas al INEGI de los trabajos resultantes:

1. Tipo de estudio {explique): 9

2. Normas, espeaficaciones o metodologias a utiizar (exphque):
(10}
S
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3.

"4,

Uso prewvisto de los datos a obtener en el estudio: o
- Iul
Beneficiano de los trabajos: ﬂé}
Describa los resultados que se entregaran a los beneficianos y sus formas de
representacion (explique): {Ej

Descripcién del drea por cubrir detallando los lugares, fechas y las coordenadas
geograhcas, anexando la localizackin de la zona en cartografia adecuada:

()
()

“3.1.0esglose de cubnmiento por estado km" o lineales

4] PROCEDIMIENTOS, EQUIPO E INSTRUMENTOS TE

Explique procedimientos e indique equipos e instrumentos técnicos a utilizar en la
exploracion geografica (principal equipo asociado a esta, incluyendo aquipo de
seguridad):

(18
oy
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51 MEDIO DE TRANSPORTE
1 Medio de transporte que utilizara para los trabajos indicados:
e ()
{con bitacora ggllgamnal Maritimo ( )
2 Marca o nombre: en
3 Modelo: N ()
4 Matricula: (27 i
5 Numero de licencia:__\__/
6 En caso de ser mas de un equipo indique los datos respectivos
(24
N/
6 | PROGRAMA DE EJECUCION
1. Periodo solicitado del (25) al
p—y
2. Cenftro o base de operaciones ubicada en (temitorio nacional):
(267
oy
3. Base alterna de operaciones ubicada en (territorio nacional): @
12)
—_— 728
4. Periodo solicitado del k ,J' al
5. Integrantes de la fripulacion (nombre, nacionalidad y funcion que desempefiaran):
FeTy
@
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! DOCUMENTOS Y GARANTIA
Debera anexar y anotar copia de los documentos marcados con astensco *

)

Al presentar esla solicitud y en caso de ser olorgada la autonzacion, me
comprometo con mi firma a olorgar la garantia comespondiente

ATENTAMENTE
El solicitante

D

Nombre y fima
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“SOLICITUD PARA REALIZAR ESTUDIOS Y/O EXPLORACIONES GEOGRAFICAS PARA
LEVANTAMIENTOS DE INFORMACION GEOGRAFICA POR PARTE DE PERSONAS FISICAS O
MORALES EXTRANJERAS”

EGO1

OBJETIVO:

Proporcionar a los usuarios externos nacionales e internacionales, un formato que permita describir la
informacién necesaria para solicitar exploraciones geogréaficas para levantamientos de informacion
geogréafica.

Formulacién a cargo de: Personas externas Fisicas y Morales.

Ejemplares: Formato digital en PDF escaneado via electrénica.

Distribucién: Externo.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. México,D.F., _de 20 La fecha en la que se realiza la solicitud.

2. Nombre o razén social: El nombre o denominacién de la empresa o solicitante.

3. Domicilio: La direccién donde se encuentra ubicada la persona fisica o
moral.

4, Tel. El nimero telefénico de la persona fisica o moral.

5. Fax: El numero de fax donde se puede enviar informacién a la

persona fisica o moral.

6. Gerente o apoderado legal (anexe El nombre del gerente o apoderado legal.
acreditacion):

7. Responsable de realizar el estudio: El nombre de la persona que realizara el estudio y/o
exploracion geogréfica.

8. Nombre y domicilio de persona que En caso de empresas o personas fisicas extranjeras, el
radiqgue en México que avale la nombre y domicilio de la persona que radique en México
obligacion de entregar las copias al que avale la obligacion de entregar los trabajos resultantes.
INEGI de los trabajos resultantes:
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EN EL CONCEPTO

DESCRIPCION Y OBJETO DE LOS
TRABAJOS POR REALIZAR

9. Tipo de estudio (explique):

10. Normas, especificaciones 0
metodologias a utilizar (explique):

11. Uso previsto de los datos a obtener
en el estudio:

12. Beneficiario de los trabajos:

13. Describa los resultados que se

entregaran a los beneficiarios y sus
formas de representacion (explique):

ZONA DE CUBRIMIENTO

14. Descripciébn del area por cubrir
detallando los lugares, fechas y las
coordenadas geograficas, anexando
la localizacibn de la zona en
cartografia adecuada.

15. Desglose de cubrimiento por estado
en km? o lineales

16. Cuantificacion total del cubrimiento:
- km?
17. _ kmlineales

PROCEDIMIENTOS, EQUIPO E
INSTRUMENTOS TECNICOS

18. Explique procedimientos e indique
equipos e instrumentos técnicos a
utilizar en la exploracion geografica
(principal equipo asociado a esta,
incluyendo equipo de seguridad):

DEBERA ANOTARSE

En forma breve en qué consiste el estudio se realizara.

La documentacion en la que se basa para el desarrollo de
los trabajos.

En forma breve el uso que se pretende dar a la informacion
obtenida.

El nombre de la persona fisica 0 moral a quien se hara
entrega de la informacién.

El material que sera entregado al beneficiario.

La zona que abarca la exploracion que se realizara,
mencionando los estados y municipios que se cubriran.

El kilometraje detallado de cada estado a cubrir en km* o
lineales segun sea el caso.

El total del &rea a cubrir en km?, si es el caso.

El total del area a cubrir en km lineales, si es el caso.

En forma breve los procedimientos, equipos e instrumentos
técnicos a utilizar en la exploracion geografica.
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EN EL CONCEPTO

MEDIO DE TRANSPORTE

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Medio de transporte que utilizara
para los trabajos indicados:

TIPO
Terrestre
Aéreo
Maritimo

—_
— — —

Marca o nombre:

Modelo:
Matricula:
Ndmero de licencia:

En caso de ser mas de un equipo
indique los datos respectivos.

PROGRAMA DE EJECUCION

25.

26.

27.

28.

29.

Periodo solicitado del al
Centro o base de operaciones
ubicada en (territorio nacional):

Base alterna de operaciones
ubicada en (territorio nacional):

Periodo solicitado del al
Integrantes de la tripulacion

(nombre, nacionalidad y funcién que
desempefiaran):

DOCUMENTOS Y GARANTIA

30.

31.

Debera anexar y anotar copia de los
documentos marcados con asterisco

Nombre y firma

DEBERA ANOTARSE

El tipo de medio de transporte que se utilizara para realizar
las operaciones correspondientes.

La marca o denominacién del tipo de transporte a ser
utilizado.

El modelo del tipo de transporte a ser utilizado.
La matricula del tipo de transporte a ser utilizado.
El nGmero de licencia del equipo.

Los datos del equipo adicional a ser utilizado en las

operaciones correspondientes.

El intervalo de tiempo en el que se llevara a cabo la
exploracion correspondiente (fecha de inicio y término).

El nombre del centro o base de operaciones ubicado en
territorio nacional.

El nombre de la base alterna de operaciones ubicada en
territorio nacional.

El intervalo de tiempo en el que se llevard a cabo la
exploracion en la base alterna (establecido en el formato).

Los datos de cada una de las personas que participaran en la

exploracion geografica, indicando el nombre, nacionalidad y
funcion que llevaran a cabo.

La documentacidn que se anexa en la solicitud de la
exploracion marcada con asterisco.

El nombre completo y firma del solicitante.
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Anexo lll
DIRECCION GENERAL DE GEOGRAFIA Y MEDIO AMBIENTE
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION
PROGRAMA DE TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE @

CLAVE PRESUPUESTAL: @
WM 2 UNIDAD DE e .
rop, | NOVBRE DEL PRODUCTO Y ACTVIDADES |PONDERACION)  META WEDIDA UNIDAD RESPONSABLE AREAS PARTICIPANTES USUARIOS

INICIO TERMINO

O ©

®

®

®

®

@

AUTORIZO

O

Nembee y Firma

ELABORO

©

Mombre y Firma

INTEGRO

Nombrey Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“PROGRAMA DE TRABAJO”

OBJETIVO:

Proporcionar a los responsables de las areas que integran la Direccion General de Geografia y Medio
Ambiente, un formato que les permita describir el proyecto a programar e indique las areas participantes y
los usuarios de la informacion.

Formulacién a cargo de: Responsables de las areas que integran la Direccion General
de Geografia y Medio Ambiente.

Ejemplares: Un Original y una copia.

Distribucién: Interna.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. Direccion General de El nombre de la Direccién General Adjunta .

En el caso de las areas que pertenezcan a las Direcciones
Regionales 'y que participaran en  actividades
complementarias del Programa de Trabajo, se indicara la
Direccion Regional a la que corresponda el area
responsable.

2. Clave presupuestal: La clave presupuestal (macroactividad) asignada por el area
administrativa. (El campo tiene la opcién de seleccion).

3. NUm. Prod. La numeraciéon del producto asignada por el Departamento
de Programacion.

4, Nombre del Producto y Actividades El nombre del producto y las actividades mas significativas
para su realizacién. Deberan anotarse como un sustantivo o
frase sustantiva o bien un verbo en infinitivo.

El producto debera ser el mismo invariablemente que
correspondan las actividades a areas de oficinas centrales o
Direcciones Regionales.

5. Ponderacion El 100% de ponderacién al producto, y partiendo de este,
desglosar en orden de importancia el porcentaje
correspondiente a cada una de las actividades que se llevan
a cabo para su obtencion.

6. Meta El alcance de la meta en valores absolutos, a fin de estimar
los porcentajes de avance.
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EN EL CONCEPTO

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Unidad de medida

Fecha inicio-término

Unidad responsable

Areas participantes

Usuarios

Autorizé

Elaboré

Integré

DEBERA ANOTARSE

El elemento en participio pasado. Ejemplo: “planos
editados”, “archivos generados”, “tabulados publicados”,
etc., con el propdsito de determinar el alcance de la meta.

Nota: Debera cuidarse que la unidad de medida del producto
sea congruente con el entregable. (El campo tiene la opcién
de seleccién).

El dia y mes en que daran inicio las actividades de cada
producto, asi como el dia y mes en que se calcula concluir el
producto, considerando la validacién o liberacién final de los
mismos.

El area responsable de la elaboracién del producto
registrado. El nivel minimo a registrarse serd de
Subdireccién.

El nombre de las areas involucradas en el desarrollo de los
productos (Institucion, Direccién y Subdireccion).

Nota: No se consideran como areas participantes las
entidades externas al Instituto cuando sélo proporcionan
informacion.

Las areas internas o externas al Instituto que usaran el
producto.

Internos: Cualquier area del Instituto;

Externos: Sector al que va dirigido el producto generado,
(publico, privado, académico, etc.).

El nombre y firma del Director General Adjunto responsable
de las actividades.

El nombre y firma del responsable directo de la elaboracion
de los productos. El nivel jerarquico para el registro sera de
Direccion de Area.

Nombre del responsable de Integrar el Programa de
Trabajo.
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Anexo IV
INEG DIRECCION GENERAL DE GEOGRAFIA Y MEDIO AMBIENTE
_“ SISTEMA DE CONTROL DE GESTION
I PROGRAMA DE TRABAJO
INFORME DE PERIODOS DE GESTION
DIRECCION GENERAL 1)
CLAVE PRESUPUESTAL 2
NOM. | NOMEBRE DEL PRODUCTO Y ACTIVIDADES |PONDERACION META UNIDAD DE FECHA PERIODOS DE GESTION
PROD. MEDIDA INICIO TERMINO |ENE FEB MAR ABR MAY JUN Jur AGOD SEP OCT | NOV DIC

©)

©

®

@

®

AUTORIZO

Nombre y Firma

ELABORO

<)

Nombre y Firma

INTEGRO

)

Nombrey Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“PROGRAMA DE TRABAJO, INFORME DE PERIODOS DE GESTION”

OBJETIVO:

Proporcionar a los responsables de las areas que integran la Direccion General de Geografia y Medio
Ambiente, un formato que les permita establecer las fechas de inicio y término de los proyectos programados
asi como los porcentajes mensuales de su realizacion, considerando los periodos establecidos.

Formulacién a cargo de: Responsables de las areas que integran la Direccién General
de Geografia y Medio Ambiente.

Ejemplares: Un Original y una copia.

Distribucién: Interna.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. Direccién General El nombre de la Direccién General Adjunta.

En el caso de las areas que pertenezcan a las Direcciones
Regionales 'y que participaran en  actividades
complementarias del Programa de Trabajo, se indicara la
Direccion Regional a la que corresponda el area
responsable.

2. Clave presupuestal La clave presupuestal (Macroactividad) asignada por el &rea
administrativa (El campo tiene la opcién de seleccién).

3. NUm. Prod. La numeraciéon del producto asignada por el Departamento
de Programacion.

4, Nombre del Producto y Actividades El nombre del producto y las actividades mas significativas
para su realizacién. Deberan anotarse como un sustantivo o
frase sustantiva o bien un verbo en infinitivo.

El producto debera ser el mismo invariablemente que
correspondan las actividades a areas de oficinas centrales o
Direcciones Regionales.

5. Ponderacion El 100% de ponderacién al producto, y partiendo de este,
desglosar en orden de importancia el porcentaje
correspondiente a cada una de las actividades que se llevan
a cabo para su obtencion.

6. Meta El alcance de la meta en valores absolutos, a fin de estimar
los porcentajes de avance.
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EN EL CONCEPTO

7.

10.

11.

12.

Unidad de medida

Fecha inicio-término

Periodos de gestién

Autorizé

Elaboré

Integré

DEBERA ANOTARSE

El elemento en participio pasado. Ejemplo: “planos
editados”, “archivos generados”, “tabulados publicados”,
etc., con el propdsito de determinar el alcance de la meta.

Nota: Debera cuidarse que la unidad de medida del producto
sea congruente con el entregable. (El campo tiene la opcién
de seleccién).

El dia y mes en que daran inicio las actividades de cada
producto, asi como el dia y mes en que se calcula concluir el
producto, considerando la validacién o liberacién final de los
mismos.

Los numeros absolutos y el porcentaje de avance
acumulado de los productos y actividades que se espera
obtener en el periodo, hasta su conclusién al 100%.

El nombre y firma del Director General Adjunto responsable
de las actividades.

Nota: No se consideran como dareas participantes las
entidades externas al Instituto cuando sélo proporcionan
informacion.

El nombre y firma del responsable directo de la elaboracion
de los productos. El nivel jerarquico para el registro sera de
Direccion de Area.

Nombre del responsable de Integrar el Programa de
Trabajo
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Anexo V
INEGI DIRECCION GENERAL DE GEOGRAFIA'Y MEDIO AMBIENTE
REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO
DRECCION : (1)
SUSDRECCION (2) MES @
DEPARTAMENTO (3)
UiMy
Ne PROQUCTO Cansnsa Camscie Avaxcs % Resuiiaoes Osrevans Caza oz orsvmoos Accon conecine
mscnwasa | Rescca Acownon | aciwaas
ROD. = W °
L
(5 ) @ ©) € @ @
JZFE DE DEPARTAMENTO Vo Bo. SUBDIRECTOR. Vo Bo. DIRECTOR
s @
NONSEE Y FIRMA NOMBRE Y HRMA

NOMBREY ARMA

e 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO”

OBJETIVO:

Proporcionar a los Subdirectores de Gestion de las areas que integran la Direccién General de Geografia y
Medio Ambiente, un formato que les permita medir la actividad programada con respecto a la realizada en el
mes del informe, asi como detallar los resultados obtenidos.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

10.

EN EL CONCEPTO

Direccion:

Subdireccion:

Departamento:
Mes:
NUm. Prod.

Producto

U/m y cantidad programada en el
mes

Cantidad realizada

Avance acumulado

% Acumulado

Subdirectores de Gestion de las areas que integran la
Direccién General de Geografia y Medio Ambiente.

Un Original.

Interna.

DEBERA ANOTARSE

El nombre de la direccién de area a la cual corresponde el
avance.

El nombre de la subdireccién que reporta la actividad.

El nombre del departamento que reporta la actividad.

El mes al que corresponde el avance.

El nUmero de producto asignado en el programa de trabajo.
El nombre del producto que se esta reportando e
inmediatamente, la descripcion de las actividades que se

llevan a cabo para la elaboracién del mismo.

Nota: Debera coincidir con lo establecido en el programa de
trabajo.

La unidad de medida y la cantidad programada en el mes.

La cantidad realizada en el mes que reporta.

La cantidad acumulada de lo realizado hasta el mes que
reporta.

El porcentaje acumulado de las actividades, hasta el mes
gue reporta.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

EN EL CONCEPTO

Resultados obtenidos

Causa de desviacion

Accién correctiva

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma

Fecha

DEBERA ANOTARSE

Los resultados obtenidos de las actividades sefialando los
productos realizados. Ejemplo: metodologia, claves de
cartas, guias, servicios efectuados, zonas trabajadas,
proyectos, etc.

El o los problemas presentados en el periodo y que fueron
los causantes del incumplimiento de lo programado en el
mes.

Las acciones que se instrumentaron para la solucién de los
problemas presentados. Anexar copia de los documentos
que soporten dichas acciones.

El nombre y firma del jefe del departamento responsable de
realizar la actividad.

El nombre y firma del Subdirector responsable de la
actividad.

El nombre y firma del Director del responsable.

El dia, mes y afio de elaboracién del reporte.
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TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Geografia y Medio Ambiente
entrara en vigor a partir de su publicacién en |la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Geografia y Medio Ambiente de fecha 11 de agosto del 2011, asi como todas aquellas disposiciones

internas que en esta materia se opongan al presente.

_{j}-

El Manual fue aprobado "por el Director General de Administracién en el gjercicio “de la
atribucion que le confiere lo dispuesto por la fraccién VIII, del articulo 41, del Reglamento
Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a.

de noviembre de 2012.

. s El Director General de Administracion,

J\“@w@ Etoe2 v

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE GEOGRAFIA Y MEDIO

AMBIENTE, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL

DE NOVIEMBRE DE 2012 Y

APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 71 FOJAS

UTILES.






