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I.  INTRODUCCION.-

La Direccién General Adjunta de Difusién a fin de dar cumplimiento a las disposiciones sefialadas en la Ley
del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, proporciona el Servicio Publico de
Informacion.

La elaboracién de este manual de procedimientos, es con la finalidad de cumplir con lo dispuesto en la
fraccion X1V del articulo 11 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y con el
propdsito de que los servidores publicos de la Direccién General Adjunta de Difusion desarrollen sus
actividades de manera eficaz, en el proceso de reproduccion, publicacién y difusién de los productos y
servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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a)

b)

d)

e)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1. Ley Federal del Derecho de Autor;

b.2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

b.3. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

b.4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y
b.5. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Reglamentos:

c.1. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor 14/09/2005;

c.2. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 05/09/2007;

c.3. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, 27/07/10;

c.4. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia 02/09/2010, y

c.5. Reglamento de Servicios de la Red de Consulta Interna 2007.

Decretos:

d.1. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccibn XXIX-D de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 07/1V/06.

Acuerdos:

e.l.

e.2.

Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia por el que se
autoriza la publicacion de la Estructura Ocupacional del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia para el Ejercicio Fiscal 2010, 14/XI1/2010, y

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

9)

Documentos Administrativos:

g.l.

g.2.

g.3.

g.4.

g.5.

g.6.
g.7.
g.8.

g.9.

g.10.

g.11.

Circular No. 011 — En la cual se difunden los descuentos a aplicar en la comercializacion de
productos y servicios. Direccién General Adjunta de Difusién. 30/X1/2008;

Circular No. 016— Mediante la cual se difunden los mecanismos para que las areas encargadas
de integrar requerimientos en las Direcciones Regionales cuenten con los elementos que les
permitan determinar con mayor precisién sus necesidades de productos para comercializacion.
Direccién de Atencidn a Usuarios y Comercializacion. 28/11/2002;

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia. 16/111/2010;

Manual de Identidad Institucional. 12/X1/2009;

Manual de Organizacion Especifico de la Direccibn General del Servicio Publico de
Informacién.17/X1/2009;

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. 31/VIII/2009;
Manual de Usuario de Tirajes, Reimpresion y Precios ConProVe 2007;

Manual de Politicas y Normas de Comercializacién, 2005;

Manual de normas de operacién de la Red de Consulta Externa, 2007,

Manual de normas de operacién de la Red de Consulta Interna, 2007, y

Manual para la Red de Distribuidores, 1995.

Otras disposiciones:

h.1.

h.2.

h.3.

h.4.

Cdédigo Organizacional del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. 15/I\V/2009;
Criterios Normativos de Estilo Editorial Institucional VII1/2006;

Normas de difusién y fomento del uso de la informacidn estadistica y geografica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia. Agosto 2009, y

Normas para la presentacion de Cuadros Estadisticos 111/2006.


http://intranet.soporteci.inegi.gob.mx/Comunidad_Difusion/Red_Nacional_Consulta/Normatividad/Manual_RCE.pdf
http://intranet.soporteci.inegi.gob.mx/Comunidad_Difusion/Red_Nacional_Consulta/Normatividad/Manual_RCI.pdf
http://intranet.soporteci.inegi.gob.mx/Comunidad_Difusion/Comercializacion/Normatividad/Manual_distribuidores.pdf
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

GLOSARIO.-

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

CECCOM.- Centro(s) de Consulta y Comercializacion;

CONPROVE.- Control de Produccién y Ventas;

Evento.- Atencién presencial que se realiza a través de las vertientes de las actividades;

INDAUTOR.- El Instituto Nacional del Derecho de Autor;

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

Interactivo.- El programa o aplicacion 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;

Investigador.- Es aquel usuario que solicita el acceso al Laboratorio de Microdatos y que proviene de
alguna Universidad o Instituto de Investigacion;

Keet.- El Sistema para el registro de correspondencia;
LM.- El Laboratorio de Microdatos del INEGI,

Recursos graficos.- La generaciébn y desarrollo de ilustraciones como gréaficas, esquemas,
animaciones, fotografias, interactivos;

R-TI-DCL-016.- Formato: Problematica de producto generado por el INEGI no conforme, utilizado para
reportar quejas o inconformidades de productos o servicios vendidos o consultados en los CECCOM,;

RNC.- Red Nacional de Consulta;

RCE.- Red de Consulta Externa;

SASE.- Sistema de Atencion de Servicios Especiales;

SICONIN.- El Sistema de Consulta Nacional Integrada;

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 informacion

estadistica y geografica;

UA o Unidades Administrativas.- Las Direcciones Generales del INEGI, previstas en el articulo 3 del
Reglamento Interno del INEGI, y

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. OBJETO.-

El presente Manual tiene por objeto reglamentar la forma y términos en que las areas adscritas a la
Direccién General Adjunta de Difusién ejerceran las atribuciones y facultades especificas establecidas en el
Art. 32 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. Para llevar a cabo un estudio de opinion, produccion de informacion 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 informacién
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. El precio que se determine debera asegurar cubrir el costo de recuperacion de los recursos asignados
en la generacion del producto en cuestion.

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 Programa Anual Editorial, los productos institucionales sujetos a su difusién a través de
publicaciones.

7. Para la generaciéon de contenidos de divulgacion debera de utilizarse la informacién estadistica y
geografica de interés nacional.

8. Todos los materiales didacticos y de difusibn que se desarrollen deberan 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 atencion 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 Direccidén de Servicios de Informacién elaborara las disposiciones normativas en materia de atencion
a usuarios, comercializacion y difusion de la informacién por Internet, de la informacion estadistica y
geografica, asi como de la informacion de interés nacional.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

La normatividad en materia de atencion a usuarios, comercializacion y difusién de la informacién debera
ser difundida a los CECCOM Yy areas centrales relacionadas con dichas actividades, una vez que haya
sido autorizada por las instancias correspondientes.

Se atenderan las solicitudes de los requerimientos que hacen las Unidades Administrativas del INEGI
con relaciéon a la consulta, comercializaciéon y entrega de informacion estadistica y geogréafica que
genera el Instituto, en el marco de la normatividad establecida para cada fin.

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

Se atendera a los usuarios especializados para que accedan al Laboratorio de Microdatos, garantizando
la confidencialidad y reserva de los datos de los informantes.

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

El servicio publico de informacion estadistica y geografica se proporcionara a través del Sitio del INEGI
en Internet.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-
Pagina

1. Registro de Obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.
2. Investigacion del Producto y de Mercado.

3. Elaboracién de Planes Mercadol6gicos por Producto y Servicio a Colocar
0 Reposicionar en el Mercado.

4. Realizacién del Calculo de Precio, Definicién de Tiraje y Reimpresion Via
ConProVe por Producto o Servicio de Linea.

5. Produccion Editorial.

6. Desarrollo de Materiales Didéacticos y de Divulgacion.

7. Atencion Presencial.

8. Coordinacion de las Actividades de Atencién a Usuarios y Comercializacion.
9. Atencidn a Solicitudes de las Unidades Administrativas del INEGI.

10. Atencion a Usuarios en el Centro de Atencion Telefénica y en el
Laboratorio de Microdatos.

11. Prestacion del Servicio Publico de Informacion Estadistica y
Geogréfica a través de Internet.
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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.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Control y Analisis de Procesos
Editoriales perteneciente a la Direccion de Produccién Editorial, una de sus principales funciones es el
gestionar el registro ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, de las publicaciones generadas en
el INEGI.

A nivel externo, el procedimiento aplica a las Direcciones Generales que generan publicaciones y
cartografia, ya sean en medios impresos o electronicos, ya que estan sujetas a gestionar su registro
ante el INDAUTOR y a través de los servidores publicos que se designaron para realizar estas
actividades y que fungen como enlaces ante la Direccién de Produccién Editorial.

Politicas de Operacién.-

Las areas generadoras de productos institucionales, deberan gestionar su registro de obra ante la
Direccién de Produccion Editorial.

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

La gestién de los registros de las obras, solamente deberd solicitarla el enlace responsable de la
Direccidn General, a la Direccién de Produccién Editorial.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direcciébn de Produccion 1. Recibe y turna solicitud de registro de | Atenta nota u oficio.
Editorial. obra, a la Subdireccion de Planeacion y | Cartas de colaboracion (4
Control de la Produccion. tantos).
Obra a registrar (2
ejemplares).
Subdireccion de Planeacion 2. Recibe solicitud de registro de la obra y | Atenta nota u oficio.
y Control de la Produccion. la turna al Departamento de Control y | Cartas de colaboracion (4
Andlisis de Procesos Editoriales. tantos).
Obra a registrar (2
ejemplares).
Departamento de Control y 3. Recibe solicitud y revisa que la | Atenta nota u oficio.
Analisis de Procesos documentacion este completa y/o | Cartas de colaboracion (4
Editoriales. correcta la informacion, registrando fecha | tantos).
en el modulo de derechos de autor. Obra a registrar (2
ejemplares).
¢Esté correcta la documentacion y/o la
informacién?
No.
4. Notifica al enlace responsable de la
Direccion General.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
5. Valida documentacién e informaciéon, | Atenta nota u oficio.
registra la fecha en el mddulo de | Cartas de colaboracion (4
derechos de autor. tantos).
Obra a registrar (2
ejemplares).
6. Solicita a la Subdireccion de Recursos | Atenta nota.
Materiales y Servicios Generales realice | Hoja de ayuda para pago de
el pago de registro de obra, registrando | derechos, productos y
la fecha de solicitud en el médulo de | aprovechamientos (1 original).
derechos de autor, elabora nota y
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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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Control y 8. Elabora nota y envia documentacion de | Atenta Nota
Analisis 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. Atenta nota.
Pre-recibo bancario de pago
de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (2
tantos originales).
9. Crea expediente de la obra, el cual debe | Atentas notas.
contener lo siguiente: Atentas notas de | Carta colaboracion.
solicitud de registro por parte del enlace
responsable, solicitud de pago y de la
solicitud de registro que se realiza a la
Direccion de Consultoria Juridica. Asi
como las cartas de colaboracion de cada
uno de los autores.
Subdireccion de Planeacion 10. Recibe notificacion que ya esta cargado | Atenta nota.
y Control de la Produccion. el certificado de registro de obra en el | Obra registrada (2 ejemplar)
moédulo de derechos de autor y recibe | Pre-recibo bancario de pago
ejemplar de la misma con el certificado | de contribuciones, productos y
de registro y el recibo de pago en original | aprovechamientos federales (1
sellado por el INDAUTOR. tanto original).
11. Envia al Departamento de Control y | Atenta nota.
Analisis de Procesos Editoriales, atenta | Obra registrada (2 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 | Atenta nota.
Analisis de Procesos y el recibo de pago, capturando la fecha | Obra registrada (2 ejemplar).
Editoriales. de recibido en el mddulo de derechos de | Pre-recibo bancario de pago
autor. de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (2
tanto original).
13. Archiva 1 copia en el expediente de la | Atenta nota.
obra, de la atenta nota con la que la
Direccion de Consultoria Juridica, notifica
del certificado y envia el ejemplar de la
obra registrada.
14. Envia recibo original a la Subdireccion de | Atenta nota.

Recursos Servicios

Generales.

Materiales vy

Pre-recibo bancario de pago
de contribuciones, productos y
aprovechamientos federales (2
tanto original).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Control y 15. Notifica al enlace responsable de la | Atenta nota.
Andlisis de Procesos Direccion General, que el certificado ya | Obra registrada (2 ejemplar).
Editoriales. esta cargado en el médulo de derechos
de autor; asi mismo, envia el ejemplar de
la obra con el sello de registro,
capturando la fecha de envio en el
médulo de derechos de autor.
16. Archiva 1 copia de la atenta nota en el | Atentas notas.

expediente de la obra, con la que notifica
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.

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

C icio )

\ 4

DIRECCION DE
PRODUCCION EDITORIAL

RECIBE Y TURNA SOLICITUD <_@

1

ATENTA NOTA U
OFICIO O-1

CARTAS
COLABORACION 0-4

A 4

OBRA A
REGISTRAR O-2

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL
DE LA PRODUCCION

RECIBE Y TURNA SOLICITUD

ATENTA NOTA U
2 OFICIO O-1
CARTAS
COLABORACION 0-4
OBRA A
REGISTRAR 0-2

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y ANALISIS DE
PROCESOS EDITORIALES

|

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACION E
INFORMACION. REGISTRA
FECHA EN MODULO DE
DERECHOS DE AUTOR

MODULO DE
DERECHOS DE
AUTOR

ATENTA NOTA U
OFICIO O-1

CARTAS
COLABORACION 0-4

OBRA A
REGISTRAR 0O-2
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¢ESTA CORRECTA

LA INFORMACION
Y/O

DOCUMENTACION?

VALIDA DOCUMENTACION E
INFORMACION, REALIZA

NOTIFICA AL ENLACE
RESPONSABLE DE LA
DIRECCION GENERAL

REGISTROS EN MODULO DE
DERECHOS DE AUTOR
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1.

Objetivo.-

Proporcionar informacién cuantitativa y cualitativa de los estudios de opinion, produccién de informacion y de
los requerimientos de los usuarios reales y potenciales, para orientar la oferta institucional en funcién de la
demanda de productos, servicios, posicionamiento y niveles de competitividad de la oferta institucional.

2.

2.a.

2.b.

2.Cc.

2.d.

2.e.

2.1

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.1

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, la Subdireccién de Deteccién de Necesidades de los Usuarios debido a que coordina las
evaluaciones de las expectativas y necesidades de informacién estadistica y geografica de los usuarios
reales y potenciales del INEGI, asi como la evaluacion de la satisfaccién de los mismos.

El Departamento de Deteccion de Necesidades de Informacién como encargado de examinar las
expectativas y necesidades de informacién estadistica y geogréfica de los usuarios reales y potenciales
del INEGI en diferentes puntos de contacto.

El Departamento de Evaluacion de Servicios como encargado de examinar las expectativas y niveles de
satisfaccion de los usuarios con los servicios de informacion estadistica y geografica a nivel institucional.

La Subdireccién de Andlisis de la Oferta y la Demanda, coordinadora del desarrollo de informacién a fin
de establecer el analisis de la oferta y demanda de productos y servicios institucionales.

El Departamento de Integracion de la Oferta, porque supervisa la elaboracion de la oferta de productos
y servicios.

El Departamento de Integracion de la Demanda, porque supervisa la elaboracion del analisis e
integracion de la demanda de productos y servicios institucionales.

Politicas de Operacién.-

En coordinacion con las areas generadoras de los proyectos institucionales se definiran los aspectos a
evaluar de los diferentes prototipos, productos de linea, analisis de oferta y demanda y campafias de
comunicacion.

Los estudios de opinién operaran con el apoyo de la estructura regional y/o estatal de difusion.

Se seleccionara la metodologia y técnica a utilizar para la elaboraciéon de los estudios de opinion
conforme a cada tipo de estudio (analisis de registros administrativos, sesién de grupo, entrevista en
profundidad o corta y sistemas informaticos).

La informacion se obtendra directamente de los segmentos objetivos a nivel nacional, a través de las
metodologias, registros administrativos y técnicas aplicadas.

. Una vez aplicados los instrumentos de evaluacion a nivel nacional se validara y procesara la

informacioén recabada a nivel central.

La captacion de informacién de estudios de mercado se realizarA mediante el uso de medios
electrénicos e impresos.

Se buscara la comparacion referencial de las mejores practicas en materia de estudios de mercado.
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3.h. Se determinaran los requerimientos de las aplicaciones informaticas para que se elaboren los sistemas
de captacién y reportes.

3.i. 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
Direccion de Investigacion 1. Recibe solicitud de estudio de opinion. Programa de trabajo.
del Servicio a Usuarios. Solicitudes adicionales de
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.
Subdireccién de Deteccion 3. Analiza requerimientos de evaluacion, | Productos.
de Necesidades de define metodologia y técnicas a utilizar. Servicios.
Usuarios. Directorios de usuarios.
Subdireccion de Andlisis de Evaluaciones anteriores.
la Oferta y la Demanda. Registros administrativos.
Campafias de difusion.
4. Elabora lineamientos para estructura | Productos
regional y estatal y areas generadoras | Servicios
(en los casos que proceden). Directorios de usuarios
Evaluaciones anteriores.
Registros administrativos
Campafias de difusion

¢ Estan de acuerdo las areas?

No.

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

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

correo electrénico y via telefonica y el
levantamiento de la informacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Deteccion ¢ El levantamiento es correcto?
de Necesidades de
Usuarios.
Subdireccion de Analisis de
la Oferta y la Demanda.
No.
7. Verifica con el area técnica las_fallas
para resolverlas a la brevedad posible.
Continva en la actividad No. 6.
Si.
8. Revisa, valida e integra la informacién | Entrevistas.
recibida o consultada a través de los | Encuestas.
sistemas denominados “Reportes de | Productos.
Boletas por Centro de Informacion” y Servicios. .
“Sist de Codificacis R d Boleta tu opinion es
istema de Co ||caC|qn y Reportes de importante.
los Centros de Informacién INEGI”.
¢ Es correcta la informacioén recibida?
No.
9. Sefala imprecisiones en la informacion | Documento ejecutivo.
recibida via correo electrénico o
telefénica.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
10. Entrega reporte a la Direccion de | Reporte de la evaluacion
Investigacion del Servicio a los Usuarios. | correspondiente.
Direccion de Investigacion 11. Revisa el documento para validar que | Reporte de la evaluacion

del Servicio a Usuarios.

contenga la informacion correcta.

¢El documento esta  elaborado
correctamente?

No.

correspondiente.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Investigacién 12. Sefiala las correcciones o | Documento ejecutivo de la
del Servicio a Usuarios. 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 KEET y manda
copia via correo electrénico.
Subdireccion de Deteccion 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 15. Recibe via correo electrénico | Oficio.

del Servicio a Usuarios

comentarios de los estudios de opinion.

Fin del Procedimiento.
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Posicionar en el Mercado. MES. ARO. %
12 2010
1. Obijetivo.-

Promover los productos y servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, mediante la elaboracion
de planes de mercadotecnia, con la finalidad de fomentar el uso de la informacion estadistica y geogréfica, a
través de los diferentes puntos de contacto con los usuarios.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Estrategias de Mercado para el desarrollo de
estrategias y planes mercadolégicos y al Departamento de Disefio de Estrategias de Mercado para el
disefio de estrategias de mercadotecnia de productos y servicios del INEGI.

Politicas de Operacién.-

La informacién con la que se integran los planes de mercadotecnia, se obtendran de fuentes internas,
tal es el caso del Sistema de Control de Produccién y Ventas (CONPROVE), Sistema de Consulta
Nacional Integrada (SICONIN), evaluaciones cualitativas, monitoreos, reporte de usuarios de correo
electrénico, Reporte de Boleta “Tu opinién es importante”, estadisticas de usuarios en Internet, la
intranet, y fuentes externas (Internet).

La Direccidon General Adjunta de Difusion y la Direccién de Investigacion del Servicio a Usuarios son las
areas encargadas de solicitar los planes de mercadotecnia que se requieran.

La informacion relacionada con las necesidades de los usuarios (evaluaciones cualitativas y monitoreos)
gue se utilice en los Planes de Mercadotecnia seré la generada por la Subdireccién de Deteccién de
Necesidades de los Usuarios.

Los tirajes y precios de los productos de los cuales se realice un Plan de Mercadotecnia seran los
autorizados por la Direccion de Investigacion del Servicio a Usuarios.

Los planes de mercadotecnia 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 deberd facilitar el &rea solicitante.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Estrategias 1. Recibe y analiza toda la informacion del | Ficha técnica.
de Mercado. producto proporcionada por las diferentes | Evaluaciones cuantitativas y
areas involucradas, la cual incluye | monitoreos.
caracteristicas generales y técnicas del | Andlisis de Referencia
producto, contenido, beneficios, usos, | Esquema de tiraje,
atributos, ventaja competitiva, perfil de | distribucion, y precio.
usuarios, precio y tiraje.
2. Realiza andlisis referencial de productos | Directorios.
similares cuando se requiera en materia
de comercializacion.
3. Consulta los mdédulos de reportes de | Boleta tu opinion es
ventas, existencias y consumos de los | importante.
Sistemas CONPROVE Y SICONIN para | Inventario Nacional.
analizar el comportamiento de ventas,
inventario y consultas del producto.
4. Documenta antecedentes del producto, | Documento preliminar Plan de
justificacién, objetivos del plan, analisis | Mercadotecnia.
de venta, consulta e inventarios,
comportamiento del consumidor y de
competencia, segmentacion de mercado
y establece mercado meta, asi como
cuantificaciéon del mismo.
5. Elabora y documenta estrategia de | Plan preliminar de
mercadotecnia para producto, promocion, | Mercadotecnia.
precio, canales de distribucion,
comunicacién, material promocional,
comercializacion, divulgacion, relaciones
publicas, vinculacion y fomento.
Direccion de Investigacion 6. Envia al area generadora para su | Plan de Mercadotecnia.
del Servicio a Usuarios. validacién.
7. Autoriza y publica el plan en el espacio | Plan de Mercadotecnia.
de Intranet y lo envia a las éreas
involucradas.
8. Da seguimiento al material promocional y | Plan de Mercadotecnia.

Plan de Mercadotecnia.

Fin del Procedimiento.
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4. Realizacidn del Célculo de Precio, Definicién de Tiraje y Reimpresién Via ConProVe FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
por Producto o Servicio de Linea. MES. ARO. 2
12 2010
1. Objetivo.-

Asignar precio y determinar el esquema de tiraje y distribucién a los productos y servicios que genera el
INEGI destinados a la consulta, promocion y venta mediante criterios de accesibilidad, recuperacién de
costos y satisfaccion de los requerimientos de los canales de distribucion; asi como gestionar la
transferencia de productos entre almacenes regionales y evaluar la conveniencia de llevarla a cabo para
cubrir las necesidades de productos en las Direcciones Regionales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Estrategias de Mercado, como coordinadora para
evaluar los elementos que integran el precio de los productos y servicios del INEGI y al Departamento
de Andlisis de Precios, por ser el responsable de disefiar las estrategias de precios y esquemas de
tirajes de productos institucionales.

Politicas de Operacién.-

La metodologia utilizada para la fijacion de precios de los productos institucionales se establecera de
acuerdo a lo estipulado en el Manual de Politicas para la Determinaciéon de Tirajes, Distribucion y
Precios de los Productos y Servicios del INEGI y se podran modificar atendiendo a las diferentes etapas
de su ciclo de vida util.

Para la asignacién de precios se deberd analizar el costo de produccién, gastos de distribucién y
almacenamiento, con el propésito de garantizar su recuperacion los cuales deberan ser fijados por la
Direccién de Produccion Editorial y las areas generadoras de productos institucionales.

Se deberan revisar los niveles del inventario del almacén central, almacenes regionales, asi como el
comportamiento de venta de los productos al momento de fijar el precio a los productos generados por
el INEGI.

Para la determinacion de tirajes, todas las areas involucradas en el proceso, deberan sujetarse a lo
establecido en el Manual de Politicas para la Determinacion de Tirajes, Distribuciéon y Precios de los
Productos y Servicios del INEGI.

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

La determinacioén de tiraje de productos, para satisfacer las necesidades de atencién a usuarios, red de
consulta, estructura interna del INEGI, comercializacién, ventas por medio de convenio, servird para
efectuar la distribucién de dichos productos, en las cantidades establecidas.

Se deberan integrar los requerimientos a nivel nacional y determinar para cada producto la factibilidad
de transferencia o reimpresion de acuerdo a los criterios establecidos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccién de Investigacion 1. Recibe via correo electrénico, solicitud de

del Servicio a Usuarios. 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, Precio por
Servicio.
Para el caso de precio por producto:

Direccion de Investigacion 3. Recibe del sistema un correo electrénico | Manual de Politicas para la

del Servicio a Usuarios una vez que la Direccion de Produccion | Determinacién y Distribucion

Subdireccion de Estrategias Editorial autoriza los costos del producto, | de Tiraje de Productos

de Mercado. con la informacion correspondiente para | Geogréficos y Estadisticos.
la asignacién del precio.

Subdireccion de Estrategias 4. Formula la propuesta de precios de

de Mercado. productos, mediante el Modulo de | Manual de Politicas para la
Precios del Sistema ConProVe, de | Determinacion y Distribucion
acuerdo a criterios establecidos en el | de Tiraje de Productos
Manual y envia correo a la DISU para | Geograficos y Estadisticos.
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 Direccion de Investigacion del | Propuesta para fijar precio.

Servicio a Usuarios para su validacion

Contintdia en la actividad No. 11.

Para el caso de precio por servicio:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Investigacion 7. Recibe costos de generacion del servicio, | Costos de operacion.
del Servicio a Usuarios del area generadora.
Subdireccion de Estrategias
de Mercado.
Subdireccion de Estrategias 8. Recibe y formula propuesta de acuerdo a | Manual de politicas para la
de Mercado. criterios para fijar precio a servicio y lo | Determinacion y Distribucion
presenta para su autorizacion. de Tiraje de Productos
Geogréficos y Estadisticos.
Cotizacion.
¢ Es correcta la propuesta?
No.
9. Verifica cambios propuestos. Propuesta para fijar precio.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
Envia a la Direccion de Investigacion del . .
10. . . 2 Propuesta para fijar precio.
Servicio a Usuarios para su validacion.
D'recc'of‘ . de Inves'tlgamon 11. Valida informacion y autoriza el precio. Cuadro de Andlisis de precios.
del Servicio a Usuarios.
12. Notifica via correo electronico a la
Direccion de Produccion Editorial vy
Direcciones  Regionales el precio
mediante del Modulo de precios del
Sistema CONPROVE.
Fin del procedimiento.
En el caso de determinar tiraje:
¢Es solicitud de reimpresion?
No
Subdireccion de Estrategias 13. Integra andlisis de ventas, e inventarios
de Mercado. por producto a través del Sistema
Conprove (Médulo de Inventarios).
Continda en la actividad No. 17.
Si
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Estrategias 14. Integra andlisis de existencias y
de Mercado. desplazamiento  del  producto  por
Direccion Regional por medio del sistema
CONPROVE y SICONIN.
¢ Procede la reimpresion?
No.
15. Analiza las existencias y desplazamiento
del producto por medio de CONPROVE y
SICONIN 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 y SICONIN notificacion de
transferencias de productos.
Fin del procedimiento.
Sl.
17. Se genera en el sistema CONPROVE la
circular tiraje y emite correo electrdnico a
las areas correspondientes.
Subdireccion de Estrategias 18. Integra requerimientos totales.
de Mercado
19. Envia via modulo de Cirular Tiraje del
Sistema CONPROVE, propuesta para
autorizacion de tiraje y esquema de
distribucién a la DISU.
Direccion de Investigacion . o . .
. : 20. Revisa para autorizacion la informacion.
del Servicio a Usuarios
¢ Es correcta la informaciéon?
No.
Continda en la actividad No. 19
Si.
21. Notifica via CONPROVE y correo
electrdnico a la Direcciéon de Produccién
Editorial y Direcciones Regionales el
tiraje/cuadro de distribucion
Fin del procedimiento.
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F
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v
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REQUERIMIENTOS
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18

v

ENVIA PROPUESTA
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FECHA DE ELABORACION:
Produccién Editorial. MES. ARO.

12 2010 4

PAGINA:

1.

Objetivo.-

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.a.

2.b.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Produccion Editorial, llevar a cabo la
edicion, reproduccién y distribucidn de los productos que se generan en el Instituto, como publicaciones
en impreso y discos compactos, material de difusién, formatos, cuestionarios y cartografia.

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. Por lo que el
enlace designado por Direccion General ante la Direccion de Produccion Editorial, para integrar y
actualizar el Programa Anual Editorial, debera enviar a produccion las obras que registro en dicho
programa.

Politicas de Operacién.-

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

La solicitud de reproduccion debera operar mediante los mecanismos establecidos en las herramientas
modulares del Conprove.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Produccion 1. Solicita a las &reas generadoras de | Programa anual editorial
Editorial. productos institucionales, registren sus
requerimientos de edicion e impresion en
el médulo programa anual editorial.
Direccion de Produccién 2. Recibe via electrénica, integra y valida | Programa anual editorial
Editorial. Programa Anual Editorial, en el modulo
de programa anual editorial.

3. Envia via electronica a las é&reas | Programa anual editorial
generadoras, su Programa Anual
Editorial (P.A.E.), del médulo programa
anual editorial.

4. Recibe solicitud de ediciéon e impresion y | Solicitud de edicion e
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).
produccién y crea expediente. Materiales.

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

Subdirecciéon de Edicion y 9. Recibe via electronica orden de | Materiales.
Reproduccién Electronica. produccion 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 Planeacién 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 | materiales.

Planeacion y Control

constancia de entrega a planeacion.

Constancia de entrega a
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Editorial. planeacion (1 tanto).
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.
Fotomecénica. 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
Impresién (D.l.), mediante el formato | tanto).
entrega de laminas y dummy, capturando | Laminas.
la fecha en el modulo tablero de
seguimiento (M.T.S.).
Departamento de 17. Reproduce y entrega  materiales | Material impreso.
Impresion. impresos al Departamento de | Formato de entrega de
Encuadernacion mediante el formato | material impreso al area de
entrega de material impreso al area de | acabado (1 tanto).
acabado, capturando la fecha en el | Material impreso.
M.T.S.
Departamento de 18. Recibe materiales impresos, realiza | Formato de entrega de
Encuadernacion. 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 | Formato entrega de material
Departamento de Abastecimiento de | impreso (1 tanto).
Productos Editoriales (D.A.P.E.), | Producto terminado.
mediante el formato entrega de material
impreso capturando la fecha en el M.T.S.
Departamento de 21. Recibe producto terminado y los prepara | Producto terminado.
Abastecimiento de para su distribucién, capturando la fecha | Formato movimiento de
Productos Editoriales. en el médulo de almacenes. almacén (1 tanto).
Distribuye  producto  terminado  al
22. esquema de distribucion, mediante el

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

Fin del procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Divulgar la informacién estadistica y geografica que genera el INEGI en diversos formatos de presentacion,
como materiales didacticos, carteles, folletos, dipticos, tripticos, cuadernillos, material promocional, material
grafico en gran formato, graficas para exhibicién, audio, video e Internet con el fin de apoyar la difusion de

los

productos, operativos y programas institucionales para promover su conocimiento, uso y

aprovechamiento en la sociedad.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.0

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Divulgacién quien autoriza el desarrollo y
libera los materiales de divulgacién en diferentes formatos de presentacién.

A nivel externo, el procedimiento aplica para las Direcciones Generales del Instituto, Subdirecciones
Regionales de Difusion y todas las areas del INEGI que desarrollen materiales de divulgacion en apoyo
de las actividades de difusién de la informacién estadistica y geografica.

Politicas de Operacién.-

El material didactico que se desarrolle debera de adaptarse a formatos de presentacion diferentes para
ofrecer mas opciones y llegar al mayor nimero de usuarios posible.

Los textos que se desarrollen para los materiales didacticos deberdn de tener una redaccién corta y en
lenguaje coloquial para una mejor comprensién entre la poblacién infantil y pablico no especializado.

Para el desarrollo de contenidos y de los materiales didacticos se considerard el plan de estudios
vigente de la SEP.

La solicitud de desarrollo de productos y materiales de divulgacién, debera venir acompanada de la
siguiente informacién: Nombre con el que se identifica el producto de divulgacién requerido, Obijetivo,
Indicar el programa, producto o servicio que se publicita, Audiencia a la que esta destinado, Mensaje a
transmitir, Logistica de distribucion, Tiraje solicitado, Fecha comprometida en el Programa Anual
Editorial, Fecha en la que debe estar en campo.

Sélo se cubriran las actividades de caracter institucional.

Las imé&genes que resulten de la cobertura, se integrardn al banco de imagenes que conforma la
memoria institucional.

Los programas y cépsulas en audio y video se realizaran para atender los requerimientos de los
programas y proyectos institucionales.

Los programas y capsulas en audio y video deberan contar con los siguientes elementos: Logotipo
institucional a la entrada y/o salida del producto, voz institucional (masculina y/o femenina). el logotipo
de cada uno de los tres operativos censales que realiza el Instituto, se difundira a través de este medio,
alineado al Manual de Imagen Institucional, musica institucional a la entrada y salida del producto, guion
autorizado por autoridades institucionales y ficha técnica del producto a realizar, en donde se describa el
disefio conceptual y creativo del programa o cépsula.

Los temas a ilustrar deberan ser relevantes a los &mbitos de competencia institucional.
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3.j. El levantamiento de imagenes, se realizard de acuerdo con un plan produccién basado en las
necesidades tematicas de la fototeca.

3.k. El servicio se proporcionara mediante solicitud por escrito del area institucional que lo requiera, en
donde se especifique el uso que se le dara al material solicitado, asi como las caracteristicas del mismo.

3.I. Los negativos fotogréaficos no se prestaran.

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

3.n. Asimismo se brindara apoyo para disefio y produccion de sefializacién y otro tipo de materiales graficos
a todas las areas que lo soliciten para atender sus reuniones, siempre conservando la imagen

institucional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direccién de Divulgacion. 1. Autoriza el desarrollo de materiales
didacticos y de divulgacion para los
diferentes sectores de la sociedad,
mediante Atenta Nota, Oficio o correo
electrénico.
EN CASO DEL DESARROLLO DE
MATERIALES DIDACTICOS:
Direccion de Divulgacion/ 2. Define conjuntamente con la
Subdireccion de Recursos Subdireccion de Recursos Educativos el
Educativos. 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 | Documento de trabajo.
Contenidos Didacticos. acuerdo al formato definido.
Departamento de 4. Presenta una propuesta de disefio que | Documentos y archivos de
materiales Didacticos/ comunique visualmente los contenidos | trabajo que contienen texto e
Departamento de Disefio mediante la composicion de recursos | imagenes.
Didéctico. gréficos.
Crucigramas, sopa de letras,
Direccion de Divulgacion/ 5. Revisa la propuesta. interactivos, rompecabezas,
Subdireccion de Recursos cuadernos de actividades y
Educativos/ juegos interactivos.
Departamento de
Correccion de Estilo.
¢La propuesta se envia a validacion?
No
6. Solicita aplicar correcciones y atender | Crucigramas, sopa de letras,

observaciones.

Contintdia en la actividad No. 3.

interactivos, rompecabezas,
cuadernos de actividades y
juegos interactivos.
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ACTIVIDAD
, DoSENTOS,
No. DESCRIPCION
Direccién de Divulgacion/ Si
Subdireccion de Recursos
Educativos/ 7. Solicita por correo electrénico, Atenta | Atenta Nota u Oficio
Departamento de. Nota u Oficio la validacion de las areas | Documentos 'y archivos de
Correccion de Estilo. generadoras de la informacion y/o | trabajo
especialistas o en su caso, revisa
conjuntamente con la Secretaria de
Educacion.

8. Revisa la propuesta con la validacion | Documentos y archivos de
correspondiente. trabajo
JAutoriza los materiales didacticos?

No.

9. Solicita aplicar correcciones y atender
observaciones.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

10. Autoriza para su entrega a: produccion | Solicitud de  edicion e
editorial para su reproduccion y | impresion del material
distribucion; o para integrarse a los | didactico.
contenidos de la seccion educativa del | Material didactico terminado en
sitio del INEG en Internet; o para su | el formato definido.
incorporacién al repositorio que para tal | Oficio
fin se encuentra en la Intranet
Institucional o para su entrega a la
Secretaria de Educacion Puablica.

11. Cuando se produce un disco compacto | Oficio

con juegos didacticos se contindia con la
gestién del Registro ante Derechos de
autor.

Fin del procedimiento.

Atenta Nota
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
EN CASO DE LA ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE LA SECCION
EDUCATIVA DEL SITIO DEL INEGI EN
INTERNET:
Direccion de Divulgacién/ 12. Determina los contenidos a desarrollar o
Subdireccion de Recursos la adaptacion de materiales didacticos a
Educativos. incorporar en la seccion, con base en el
Plan de estudios de educacion basica de
la SEP.
Subdireccion de Recursos 13. Desarrolla la propuesta de contenido. Documento de trabajo.
Educativos /
Departamento de
Contenidos Didacticos.
Departamento de 14. Presenta una propuesta de disefio que | Documento y archivos de
Materiales Didacticos comunique visualmente los contenidos | trabajo.
Departamento de Disefio mediante la composicién de recursos
Didactico. gréficos.
Direccion de Divulgacion/ 15. Revisa la propuesta de texto con los | Documento y archivos de
Subdireccién de Recursos recursos graficos incorporados. trabajo.
Educativos/ Departamento
de Correccion de Estilo.
¢ Procede la propuesta?
No.
16. Solicita la validacion de las éreas
generadoras de la informacion o
especialistas.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
17. Codifica el contenido para su | Documento y archivos de
incorporacion en Internet. trabajo.
18. Identifica los contenidos a actualizar y | Documento y archivos de

modifica conforme la informacion
estadistica y geografica mas reciente.

trabajo, tabulados,
Publicaciones institucionales.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Divulgacion/ ¢ Procede el texto actualizado?
Subdireccion de Recursos
Educativos/ Departamento No.
de Correccién de Estilo.
19. Revisa y atiende las observaciones.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
20. Codifica para su incorporacion en | Documento vy archivos de

Internet.

Fin del procedimiento.

trabajo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
EN EL CASO DEL DESARROLLO DE
CONTENIDOS DE DIVULGACION:
Subdireccién de Contenidos 21. Propone via correo electronico | Tabulados
de Divulgacion. contenidos de divulgacién con base a las
necesidades expresadas y a las
audiencias a las que van dirigidas.
Departamento de 22. Investiga e integra la informacion para el | Textos
Investigacion. desarrollo de productos de comunicacion
operativa con base en los requerimientos
de los informantes.
Departamento de 23. Integra, selecciona y procesa informacion | Gréficos
Comunicacion Grafica. estadistica y geogréfica a través de
tabulados, graficas y mapas que envia
por correo electrénico para la elaboracion
de productos de divulgacion:
exposiciones dipticos, tripticos, folletos,
presentaciones digitales y exposiciones.
Subdireccion de Contenidos 24. Supervisa que los contenidos cubran los | Laminas
de Divulgacion. requerimientos establecidos y envia
correo electrénico para su validacion.
Direccion de Divulgacion. 25. Valida y envia por correo electrénico la | Laminas
informacién para su disefio final.
Subdireccion de Produccion 26. Coordina y tramita por correo electronico | Laminas
Gréfica y Audiovisual. el disefio y edicién del material gréafico y
la prestacion de servicios de impresion y
acabado.
Departamento de 27. Disefia y verifica que las presentaciones | Exposicion
Contenidos Promocionales. graficas cumplan las especificaciones de | Presentacion
imagen para la participacion en ferias y
eventos de caracter institucional.
Direccion de Divulgacion. 28. Aprueba y tramita via correo electrénico | Folletos
la reproduccion y distribucion de los | Dipticos
productos de divulgacion. Tripticos

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO
PRODUCCION EDITORIAL

Exposiciones
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Divulgacién.

Subdireccién de Produccion

Gréfica y Audiovisual.

Departamento
correspondiente.

Subdireccién de Produccion
Gréfica y Audiovisual.

Direccion de Divulgacion.

Subdireccién de Produccion

Gréfica y Audiovisual.

Area solicitante.

Direccion de Divulgacion.

Subdireccién de Produccion
Gréfica y Audiovisual.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

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

Recibe solicitud del &rea solicitante
mediante Atenta Nota y correo
electronico y turna a la Subdireccién de
Produccién Gréfica y Audiovisual.

Recibe correo electrénico con
instrucciones, verifica requerimiento y
turna segun servicio solicitado.

Recibe el material por correo
electronico, revisa y programa la
produccién, en caso nhecesario o
regresa a la Subdireccion de Produccién
Gréfica y Audiovisual.

Prepara copia de trabajo y/o bocetos
para revision y turna a la Subdireccion
de Produccidn Gréfica y Audiovisual.

Revisa y turna a la Direccién de
Divulgacion para su autorizacion yl/o
correccion de estilo y ortotipogréafica.

Revisa y en su caso, autoriza y regresa
a la Subdireccion de Produccion Gréfica
y Audiovisual para su tramite.

Envia documentos autorizados por la
Direccion de Divulgacion, al area
solicitante para su aprobacion.

Recibe copia de trabajo y revisa si esta
conforme a lo solicitado, y aprueba para
la produccién definitiva.

Recibe respuesta del area solicitante y
turna a la Subdireccion de Produccion
Grafica y Audiovisual para su tramite.

Recibe documentos y turna al
Departamento que corresponda para
produccién definitiva o correcciones.

Atenta Nota

Atenta Nota

Copia de trabajo y/o bocetos

Copia de trabajo y/o bocetos

Copia de trabajo y/o bocetos

Copia de trabajo y/o bocetos

Copia de trabajo y/o bocetos

Copia de trabajo
yl/o bocetos y en su caso
Hoja de observaciones

Copia de trabajo y, en su caso,

hoja de observaciones

PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento 39. Recibe material y procede a su|Copiade trabajoy, en su caso,
correspondiente. produccién definitiva, o correcciones | hoja de observaciones.
necesarias.
40. Turna a la Subdireccién de Produccion | Producto final
Grafica y Audiovisual el trabajo
terminado o correcciones.
Subdireccion de Produccion 41. Recibe, analiza y determina si son | Producto final o corregido
Gréfica y Audiovisual. correctos.
¢Son correctos?
No.
42. Regresa al Departamento
correspondiente.
Continda en actividad 39
Si
43. Envia al &rea solicitante. Producto final

Fin del procedimiento.

Atenta Nota
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INICIO

v

DIRECCION DE
DIVULGACION

\ 4

AUTORIZA EL DESARROLLO DE

MATERIALES DIDACTICOS Y DE
DIVULGACION PARA LOS Z

DIFERENTES SECTORES DE LA

SOCIEDAD

ATENTA NOTA,
OFICIO

v

EN CASO DE
DESARROLLO DE
MATERIALES
DIDACTICOS

A 4

EN CASO DE LA
ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE

LA SECCION

EDUCATIVA DEL

SITIO DEL INEGI EN
INTERNET

v

y

EN CASO DEL

DESARROLLO DE

CONTENIDOS DE
DIVULGACION

EN CASO DE LA
GENERACION DE
MATERIAL
AUDIOVISUAL E
IMAGEN GRAFICA
PARA EXPOSICIONES Y
REUNIONES
INSTITUCIONALES
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EN CASO DEL DESARROLLO
DE MATERIALES DIDACTICOS

l

DIRECCION DE DIVULGACION /
SUBDIRECCION DE RECURSOS
FDUICATIVOS

DEFINE EL FORMATO DEL
MATERIAL DIDACTICO A
DESARROLLAR

\4

DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
DIDACTICOS

\ 4 1

DESARROLLA LA PROPUESTA DE
CONTENIDO

A

DOCUMENTO
DE TRABAJO

A 4

DEPARTAMENTO DE MATERIALES
DIDACTICOS / DEPARTAMENTO DE
DISENO DIDACTICO

\ 4

PRESENTA UNA PROPUESTA DE
DISENO GRAFICO Z

4 DOCUMENTO Y
ARCHIVOS DE
v TRABAJO
DIRECCION DE DIVULGACION /
SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS / DEPTO DE
CORRECCION DE ESTILO
REVISA LA PROPUESTA. CRUCIGRAMAS SOPA DE
5 LETRAS, INTERACTIVOS,
ROMPECABEZAS,
CUADERNOS DE
‘} ACTIVIDADES, JUEGOS

INTERACTIVOS, ENTRE
E OTROS
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SOLICITA APLICAR
CORRECCIONES Y ATENDER | /
OBSERVACIONES
6 CRUCIGRAMAS SOPA
DE LETRAS,
l INTERACTIVOS,
ROMPECABEZAS,
CUADERNOS DE
INTERACTIVOS, ENTRE

¢LA PROPUESTA
SE ENVIA A
VALIDACION?

OTROS

SOLICITA VALIDACION DE AREAS
GENERADORAS DE LA INFORMACION Z
Y/O ESPECIALISTAS O EN SU CASO,
REVISA CONJUNTAMENTE CON LA DOCUMENTO Y
SECRETARIA DE EDUCACION ARCHIVOS DE
7 TRABAJO

'

REVISA LA PROPUESTA CON LA
VALIDACION CORRESPONDIENTE

8

JATENTA NOTA,
OFICIO

DOCUMENTO Y
ARCHIVOS DE
TRABAJO

SOLICITA APLICAR
CORRECCIONES Y
ATENDER
OBSERVACIONES

¢AUTORIZA LOS
MATERIALES
DIDACTICOS?

AUTORIZA PARA PRODUCCION
EDITORIAL, O PARA INTEGRARSE A
LOS CONTENIDOS DE LA SECCION
EDUCATIVA DEL SITIO DEL INEGI EN

INTERNET; O PARA INCORPORAR AL

REPOSITORIO EN LA INTRANET

INSTITUCIONAL O PARA SU SCI)ELDIICCI-II—CL)JI\IID g E
ENTREGA A LA SEP e

v

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO
REGISTRO ANTE EL INDAUTOR

11
ATENTA NOTA

10

DOCUMENTO Y
ARCHIVOS DE
TRABAJO

OFICIO
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EN CASO DE LA
ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE LA SECCION

EDUCATIVA DEL SITIO DEL INEGI
EN INTERNET

}

DIRECCION DE DIVULGACION /
SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

‘

DETERMINA CONTENIDOS A
DESARROLLAR INCORPORAR EN EL
SITIO DEL INEGI EN INTERNET CON

BASE EN PLAN DE ESTUDIOS SEP
12

A 4

SUBDIRECCION DE RECURSOS
EDUCATIVOS / DEPARTAMENTO DE
CONTENIDOS DIDACTICOS

!

DESARROLLA LA PROPUESTA DE
CONTENIDO

13

DOCUMENTO
DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE MATERIALES
DIDACTICOS / DEPARTAMENTO
DE DISENO DIDACTICO

A 4
PRESENTA PROPUESTA DE DISENO

GRAFICO Z

DOCUMENTO
Y ARCHIVOS
DE TRABAJO

14

\4

DIRECCION DE DIVULGACION /
SUBDIRECCION DE
RECURSOS EDUCATIVOS

REVISA LA PROPUESTA DE
TEXTO COR RECURSOS

GRAFICOS
15
DOCUMENTO
Y ARCHIVOS
V} DE TRABAJO




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

6.

FECHA DE ELABORACION:
Desarrollo de Materiales Didacticos y de Divulgacion. VES. o,

12 2010

PAGINA:

63

SOLICITA VALIDACION DE
LAS AREAS GENERADORAS
DE LA INFORMACION O
ESPECIALISTAS

¢PROCEDE LA
PROPUESTA?

16

|

CODIFICA EL CONTENIDO PARA SU /
INCORPORACION EN INTERNET
DOCUMENTO Y
ARCHIVOS DE
TRABAJO

17

v

IDENTIFICA LOS CONTENIDOS A
ACTUALIZAR Y MODIFICA

DOCUMENTO Y
ARCHIVOS DE
TRABAJO

l TABULADOS
™ PUBLICACIONES

INSTITUCIONAES

18

¢PROCEDE EL

TEXTO
ACTUALIZADO?

REVISA'Y ATIENDE LAS
OBSERVACIONES

19

|

CODIFICAPARASU
INCORPORACION EN /
INTERNET
20 DOCUMENTO Y
ARCHIVOS DE
v TRABAJO

FIN
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EN EL CASO DEL DESARROLLO
DE CONTENIDOS DE

DIVULGACION

}

SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS DE
DIVUI GACION

PROPONE EL DESARROLLO Z
DE CONTENIDOS DE
DIVULGACION

21
TABULADOS

v

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

INVESTIGA E INTEGRA LA
INFORMACION

22 TEXTOS

A 4

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION GRAFICA

\ 4

INTEGRA, SELECCIONA'Y
PROCESA INFORMACION A
TRAVES DE TABULADOS,
GRAFICAS Y MAPAS Y
ENVIA PARA
ELABORACION DE PROD
DE DIVULAGACION Z

23
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SUBDIRECCION DE
CONTENIDOS DE DIVULGACION

\ 4

SUPERVISA QUE LOS Z

CONTENIDOS CUBRAN
REQUERIMIENTOS Y
ENVIA
24

'

DIRECCION DE
DIVULGACION

LAMINAS

VALIDA Y ENVIA
INFORMACION PARA SU
DISENO FINAL

25

N

v

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION GRAFICA Y
AUDIOVISUAL

v

LAMINAS

i

COORDINA DISENO Y
EDICION DEL MATERIAL
GRAFICO Y LOS SERVICIOS
DE IMPRESION Y ACABADO

26

£

LAMINAS
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DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
PROMOCIONALES

A 4

DISENA DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES
DE IMAGEN PRESENTACIONES

!

DIRECCION DE
DIVULGACION

27

EXPOSICION

A

APRUEBA Y TRAMITA LA
REPRODUCCION Y
DISTRIBUCION DE LOS Z
PRODUCTOS DE
DIVULGACION
28 FOLLETOS

DIPTICOS

TRIPTICOS

PRODUCCION EXPOSICIONES

EDITORIAL
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PAGINA:

EN CASO DE LA GENERACION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL E IMAGEN

GRAFICA PARA EXPOSICIONES Y
REUNIONES INSTITUCIONALES

|

DIRECCION DE
DIVULGACION

!

RECIBE DEL AREA
SOLICITANTE Y TURNA
29

ATENTA NOTA

v

SUBDIRECCION DE PRODUCCION
GRAFICA Y AUDIOVISUAL

!

RECIBE SOLICITUD CON
INSTRUCCIONES Y VERIFICA
REQUERIMIENTO Y TURNA
30 ATENTA NOTA

v

DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE

RECIBE Y REVISA MATERIAL Y
PROGRAMA LA PRODUCCION

a1 P

v

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

32 BOCETOS

'

SUBDIRECCION DE PRODUCCION
GRAFICA Y AUDIOVISUAL

A 4

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

33
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68

DIRECCION DE
DIVULGACION

REVISA ESTILO Y

ORTOGRAFIA Y REGRESA | copia DE TRABAJO
Y/O BOCETOS

PARA SU TRAMITE
34

A 4

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION GRAFICA Y
AUDIOVISUAL

v

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

v

AREA SOLICITANTE

!

RECIBE Y REVISA Y APRUEBA COPIA DE TRABAJO
EN SU CASO Y/O BOCETOS

[COPIA DE TRABAJO Y/O

BOCETOS

35

36

DIRECCION DE DIVULGACION

.

RECIBE RESPUESTA Y TURNA
PARA TRAMITE COPIA DE TRABAJO Y/O

37 BOCETOS Y EN SU CASO

l HOJA DE OBSERVACIONES

HOJA DE OBSERVACIONES
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SUBDIRECCION DE PRODUCCION

GRAFICA Y AUDIOVISUAL

RECIBE DOCUMENTOS Y TURNA

38

AL DEPARTAMENTO QUE
CORRESPONDA

A 4

COPIA DE TRABAJO Y/O

BOCETOS Y EN SU CASO
HOJA DE

OBSERVACIONES

DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE

v

RECIBE MATERIAL Y PROCEDE A
SU PRODUCCION DEFINITIVA O
CORRECCIONES NECESARIAS

39

\ 4

TURNA A SUBDIRECCION DE

AUDIOVISUAL PRODUCTO FINAL

40

PRODUCCION GRAFICA Y

O CORREGIDO

PRODUCTO
FINAL

'

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION GRAFICA Y
AUDIOVISUAL

!

RECIBE, ANALIZA'Y
DETERMINA SI SON
CORRECTOS.

41

COPIA DE TRABAJO Y/O
BOCETOS Y EN SU CASO
HOJA DE OBSERVACIONES

o

REGRESA AL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE
42

¢SON
CORRECTOS?

43

ENVIA AL AREA
SOLICITANTE

PRODUCTO FINAL

PRODUCTO FINAL

———

ATENTA NOTA

FIN
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1. Objetivo.-

Atender usuarios para fomentar el conocimiento y uso de la informacién estadistica y geogréafica entre los
distintos sectores de la sociedad, a través de las vertientes de presentaciones a alumnos de educacion
bésica y los diferentes sectores de la sociedad, incluye a alumnos de nivel medio y superior; imparticion de
talleres de formacion de usuarios; atencion de visitas guiadas, en edificio sede y participacién en ferias y
exposiciones.

2.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.0

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel interno, a la Direccion de Divulgacion quien dirige las acciones de
divulgacién.

En el nivel externo este procedimiento aplica para las Direcciones Regionales del Instituto a través de
las Subdirecciones de Difusion y en las Coordinaciones Estatales a través de las Jefaturas de Atencién
a Usuarios y Comercializacién quienes llevan a cabo las actividades de atencién sectorial.

Politicas de Operacién.-

Las presentaciones dirigidas a la poblacién infantil y a las visitas guiadas debera incluir una induccién
acerca del INEGI y tematicas sobre poblacion, economia, territorio y medio ambiente.

Los contenidos dirigidos a la poblacién de educacion basica, 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 segmenta conforme a la siguiente clasificacion: preescolar, primaria, secundaria,
medio superior, superior, publico especializado y publico en general.

Las ferias y exposiciones tendran las siguientes modalidades: con costo por la renta del stand y por
concertacién gratuita.

Los dias y horarios de atencion a los usuarios seran de lunes a viernes en horario de 9:00 a 16:30
horas. Se podr& realizar la atencién presencial en dias y horarios especiales, de conformidad con la
normatividad vigente del area de recursos humanos.

Los espacios destinados para las actividades de atencion presencial deberan observar las medidas de
seguridad que al respecto sean emitidas por el &rea de seguridad y proteccion civil del INEGI.

El personal de los &mbitos central, regional y estatal podran disefiar presentaciones y materiales
didacticos como apoyo a sus funciones. Las propuestas se enviaran al Subdirector de Atencién
Presencial que en conjunto con la Subdireccion de Recursos Educativos revisan y pasan a validacion de
la Direccién de Divulgacion para su incorporacion al repositorio que para tal fin se encuentra en la
Intranet.

Las presentaciones de proyectos, programas, productos y servicios que se desarrollen para las
actividades de atencion presencial deberan contener la informacion estadistica y geografica mas
reciente que genere el INEGI.

Las Coordinaciones Estatales deberan mantener actualizados los registros de las actividades
presenciales y realizar los reportes correspondientes al programa de trabajo.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
JEAUC, JDAS, JDAI 1. Recibe y registra solicitudes. Oficio
SRD, SAP Calendario de Registro
2. Elabora solicitud de recursos para ejercer | Oficio
la partida correspondiente. Calendario de Registro
3. Gestiona espacios, empleando el sistema
determinado (Reservacion de salas:
http:/fintranet.inegi.gob.mx/Servicios/Adm
inistrativos/ReservaSalas/Paginas/default
.aspx sistema.
4. Actualiza la programacion y atencion de | Formato de agenda
eventos institucionales, y realiza las
gestiones a que haya lugar.
5. Elabora agendas. Formato de agenda
6. Atiende el evento.
7. Registrar los datos en el sistema de

Registro de Satisfaccion del Cliente R-TI-
DCL-017.

Fin del procedimiento.
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C

INICIO >

SAP, JEAUC, JDAS, JDAI

v

RECIBE Y REGISTRA
SOLICITUDES

OFICIO

y

ELABORA SOLICITUD DE
RECURSOS PARA

CALENDARIO
DE REGISTRO

EJERCER LA PARTIDA
CORRESPONDIENTE

GESTIONA ESPACIOS

v

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

v

ELABORA AGENDAS

v

ATIENDE EL EVENTO

v

REGISTRA DATOS EN EL
SISTEMA

OFICIO

CALENDARIO DE
REGISTRO

INTRANET

FORMATO DE
AGENDA

A 4 k

REGISTRO DE
SATISFACCION
DEL CLIENTE

O
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1.

Objetivo.-

Coordinar el desarrollo, actualizacion y verificacion del cumplimiento de la normatividad en materia de
atencion a usuarios y comercializacion; asi como de la difusion de la informacion generada por el INEGI y las
demas Unidades Administrativas, para garantizar el desarrollo de las actividades de consulta, venta en los
CECCOM vy difusién de la informacién por internet.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel interno, a la Subdireccion de la Red Nacional de Consulta, en lo
relacionado con las actividades de la red de consulta interna, la red de consulta externa y el Centro de
Atencion Telefénica.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Difusién, en lo relativo a la
normatividad de la atencién a usuarios y comercializacion en los CECCOM, a fin de proporcionar el
servicio de consulta y venta de informacion estadistica y geogréfica a la sociedad.

Politicas de Operacién.-

La Direcciébn de Servicios de Informacion, siguiendo las instrucciones y recomendaciones de la
Direccion General del Servicio Publico de Informacién y de la Direccidbn General Adjunta de Difusion,
debera proporcionar a las areas de su adscripcion, las directrices para elaborar e implementar la
normatividad en materia de atencion a usuarios, comercializaciéon y difusién de la informacién por
internet, de la informacién estadistica y geografica; asi como de la informacion de interés nacional.

La Direccion de Servicios de Informacion a través de las Subdirecciones a ella adscritas, debera poner a
consideracion de las Subdirecciones de Difusion institucional y/o Jefaturas de Atenciéon a Usuarios y
Comercializaciéon en Coordinaciones Estatales, las propuestas de normatividad para que emitan los
comentarios y observaciones necesarias, con la finalidad de considerar la operacion real de las
actividades de atencion a usuarios y comercializacion.

La Direccién General del Servicio Publico de Informacion, a través de las Subdirecciones adscritas a la
Direccidn de Servicios de Informacién, debera poner a consideracién de la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos y en su caso, de las areas administrativas correspondientes, la normatividad en
materia de atencién a usuarios, comercializacion y difusion de la informacién por internet.

La normatividad en materia de atencion a usuarios, comercializacion y difusién de la informacion debera
ser difundida a los CECCOM vy areas centrales relacionadas con dichas actividades, una vez que haya
sido autorizada por la Junta de Gobierno del Instituto.

Las Subdirecciones de la Direccion de Servicios de Informacion, a través de los Departamentos a ellas
adscritas y de las Subdirecciones de Difusion Institucional, deberan supervisar mensual y anualmente,
el cumplimiento de la normatividad de las actividades de atencién a usuarios, comercializacion y difusion
de la informacion por internet, de acuerdo a su ambito de gestion.

El Departamento de Administraciéon de Ventas, revisar4 anualmente y de manera conjunta con los
usuarios del Sistema de Administracion de Clientes las ventajas y utilidad del Sistema en sus
actividades de planeacién y operacién de la comercializacion.

Con base en resultados de la revision, el Departamento de Administracion de Ventas propondra
anualmente las mejoras al Sistema de Administracion de Clientes para apoyar el trabajo de la fuerza de
venta, asi como de los responsables de coordinar la comercializacién en los CECCOM.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direcciéon de Servicios de
Informacion.

Subdireccién de
Comercializacion.
Subdireccién de la Red
Nacional de Consulta.
Subdirecciéon de Difusién
por Internet.

Direccion de Servicios de
Informacién.

Proporciona directrices para elaborar 6
actualizar la normatividad en materia de
atencién a usuarios y comercializacion,
asi como en materia de difusion de la
informacién generada por el INEGI y las
demas Unidades del Estado.

Revisa y analiza normatividad vigente de
acuerdo al &mbito de su competencia:
Comercializacién;, Red de Consulta
Interna y/o Externa; Difusiébn de la
informacién estadistica y geografica, a
través del sitio del INEGI en internet;
Difusion de la informacion generada por
las UA a través del Portal del SPI.

Elabora propuesta de normatividad de
acuerdo a su ambito de gestion.

Envia mediante atenta nota propuesta
normativa a las areas que operan la
normatividad en las Unidades
Administrativas, a la Direccion General
Adjunta de Asuntos Juridicos y a las
areas administrativas centrales y/o
regionales para que revisen y envien
visto bueno de la propuesta.
SEstuvieron de acuerdo con la
normatividad propuesta?

No.

Continda en la actividad No. 3.

Si.

Gestiona autorizacion correspondiente de
la normatividad propuesta por parte de la

Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos y de la Junta de Gobierno.

Propuesta de normatividad.

Atenta Nota
Propuesta de normatividad

Propuesta de normatividad
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Servicios de
Informacion.

10.

Recibe la normatividad autorizada por la
Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos y la Junta de Gobierno del
INEGI y la difunde a las areas
correspondientes de acuerdo a su ambito
de competencia, a través de la
Normateca y/o la Comunidad de Difusion.

Supervisa mensualmente el cumplimiento
de la normatividad y de los programas en
materia de atencibn a usuarios Yy
comercializaciéon; asi como en materia de
difusiéon de la informacion generada por
el INEGI.

Genera reportes de gestion y detecta las
desviaciones para el cumplimiento de la
normatividad y de los programas de
trabajo.

Recibe y/o propone adecuaciones a la
normatividad a fin de proponer mejoras
para evitar que las desviaciones
encontradas se vuelvan a presentar
durante la operacion de las actividades
normadas.

;Se rechazan las modificaciones a la
normatividad?

No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.

Notifica y justifica a las areas que operan
la normatividad o a las éareas que
proponen cambios, que su propuesta de
modificacién a la norma (de atencion a
usuarios, comercializacion y/o difusién de
informacién por internet) no procede; por
lo que la supervision mensual de las
actividades se continuara evaluando en
base a la normatividad vigente.

Fin del procedimiento.

Normatividad autorizada

Plan de Trabajo Anual de
Atencibn a  Usuarios vy
Comercializacion

Reportes de actividades de
atencibn a  usuarios Yy
comercializacion
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Diagrama de Flujo.-

PAGINA:

76

INICIO

v

DIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION

v

PROPORCIONA DIRECTRICES
PARA ELABORAR O
ACTUALIZAR LA NORMATIVIDAD
EN MATERIA DE ATENCION A
USUARIOS COMERCIALIZACION

1
SUBDIRECCIONES DE
COMERCIALIZACION, DE
LA RED NAL DE

CONSULTA, DE
DIFUSION POR INT.

!

REVISA'Y ANALIZA
NORMATIVIDAD VIGENTE DE
ACUERDO A SU AMBITO DE

COMPETENCIA

v

ELABORA PROPUESTA DE

NORMATIVIDAD A LAS UA, A
DGAAJ Y AREAS ADMVAS
CENTRALES Y REGIONALES,
PARA REVISION Y VISTO BUENO

NORMATIVIDAD DE ACUERDO A PROPUESTA DE
SU AMBITO DE GESTION NORMATIVIDAD
3
ENVIA PROPUESTA DE PROPUESTA DE

NORMATIVIDAD

ATENTA NOTA

¢ESTUVIERON DE

ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD

PROPUESTA?
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7

DIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION

v

GESTIONA AUTORIZACION DE
LA NORMATIVIDAD ANTE EL
AREA JURIDICA Y LA JUNTA DE
GOBIERNO

!

PROPUESTA DE
NORMATIVIDAD

RECIBE Y DIFUNDE LA
NORMATIVIDAD AUTORIZADA
POR LA DGAAJ Y LA JUNTA DE
GOBIERNO

Pz

NORMATIVIDAD
AUTORIZADA

v

SUPERVISA MENSUALMENTE EL
CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD Y DE LOS
PROGRAMAS EN MATERIA DE
ATENCION A USUARIOS,
COMERCIALIZACION Y
DIFUSION DE LA INFORMACION

PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE
ATENCION A
USUARIOS Y
COMERCIALIZACION

v

GENERA REPORTES DE
GESTION Y DETECTA LAS
DESVIACIONES EN LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO Y LA
NORMATIVIDAD

s

REPORTE DE

ATENCION A

USUARIOS Y
COMERCIALIZACION

v

RECIBE Y/O PROPONE
ADECUACIONES PARA
MEJORAR LA NORMATIVIDAD

¢SE RECHAZAN LAS
MODIFICACIONES A
LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA?

NOTIFICA A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES QUE LAS
MODIFICACIONES PROPUESTAS

NO PROCEDEN Y CONTINUA

SUPERVISANDO EN APEGO A

LA NORMATIVIDAD VIGENTE
10

FIN
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9. Atencidn a Solicitudes de las Unidades Administrativas del INEGI. MES. ANO.
12 2010 8
1. Obijetivo.-

Coordinar la atencién de los requerimientos que hacen las Unidades Administrativas del INEGI a la Direccién
General Adjunta de Difusién y a la Direccion de Servicios de Informacion, para garantizar el desarrollo de las
actividades de venta de servicios especiales, solicitud de opiniones técnicas y cobro de convenios,
requerimientos de informacién mediante condiciones de uso y aprovechamiento de productos, solicitud de
incorporacion de Unidades de informacién a la Red Nacional de Consulta, asi como solicitudes de
informacidn de la gestién administrativa del INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel interno, a la Subdireccion de la Red Nacional de Consulta, en lo
relacionado con la incorporacion de Unidades de Informacion a la Red Nacional de Consulta.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable para las Direcciones Regionales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El plazo maximo para pagar el producto o servicio ordenado mediante convenio sera el establecido en el
Manual de Politicas y Normas de Comercializacion, ubicado en la Normateca Institucional.

3.b. Los cobros que se generen derivados de instrumentos juridicos, deberan ser solicitados por el area
generadora responsable del proyecto convenido para que la Subdireccion de Comercializacién gestione
la facturacion correspondiente.

3.c. La gestibn ante las areas generadoras de los servicios especiales, servicios de linea y productos
digitales bajo demanda que realicen los CECCOM para su venta, deberan apegarse a lo establecido en
el Manual de Politicas y Normas de Comercializacion vigente.

3.d. El Asesor informara la fecha de entrega del servicio al cliente, de acuerdo a la factibilidad, el tiempo de
entrega y el costo de produccion que proporcione el area generadora correspondiente.

3.e. La atencion a los productos digitales bajo demanda no se ofrecera inmediata al cliente, debido a las
implicaciones técnicas y tecnoldgicas que estos conllevan.

3.f. Toda inconformidad o queja acerca de los servicios que se proporcionan, deberd reportarse mediante el
formato R-TI-DCL-016 Problemética de producto generado por el INEGI (Anexo X); la inconformidad se
atendera de acuerdo al dictamen emitido por las areas generadoras correspondientes.

3.9 El Departamento de Atencion a Requerimientos de Informacion, debera realizar la atencién de
requerimientos de informacién de los sectores publico, privado y social, mediante condiciones de uso y
aprovechamiento de productos, en apego a lo establecido en el Capitulo VIl de las Normas de Difusion
y Fomento del Uso de la Informacién Estadistica y Geografica del INEGI, ubicadas en la Normateca
Institucional.

3.h. Las actividades de atencién a la Red de Consulta Externa, deberan alinearse a lo establecido en el
Manual de Normas de Operacién de la Red de Consulta Externa, ubicado en la Normateca del INEGI.

3.i. Para ser incorporadas las Unidades de Informacién, deberan cumplir con los requisitos, tanto juridicos
como de infraestructura técnica y de servicios, para garantizar la prestacién del servicio.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Servicios de 1. Proporciona las directrices para atender
Informacion. las solicitudes de las Unidades
Administrativas del INEGI.
¢ Es una solicitud relacionada con opinién
técnica o seguimiento al cobro de crédito
por convenios?
No.
2. Determina si la solicitud se refiere a
gestion de servicios especiales.
¢Es una solicitud para gestionar un
servicio especial?
No.
3. Determina si es un requerimiento de
informacién mediante condiciones de uso
y aprovechamiento de productos.
¢Es un requerimiento de informacion
mediante  condiciones de uso Yy
aprovechamiento de productos?
No.
4. Determina si es un requerimiento
relacionado con la incorporacion de
Unidades de Informacion a la RNC.
¢Es una solicitud relacionada con la
incorporacion de unidades de
informacién a la RNC?
No.
Departamento de 5. Recibe y responde a la Subdireccion de | Solicitud de transparencia

Administracién de Ventas.

Coordinacion de Operacion de la Unidad
de Enlace, las solicitudes de informacion
relacionada con la gestién administrativa
del INEGI (Solicitudes de transparencia).

Continda en la actividad No 11.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Subdireccion de la Red 6. Gestiona la incorporacion de Unidades | Instrumento Juridico
Nacional de Consulta de Informacion a la Red de Consulta | (convenio)
Departamento de Atencion Externa de acuerdo a lo establecido en el | Nombramiento del
a la Red de Consulta Manual de normas de operacion de la | representante
Externa RCE. Cuestionario de incorporacién
Legalidad de la Institucion.
Continva en la actividad No 11.
Si, viene de la actividad No. 3.
Subdireccion de 7. Gestiona la atencién de solicitudes de | Formato de condiciones de
Comercializacion. informacién de los sectores publico, | uso.
Departamento de Atencion privado y social, mediante condiciones de
a Requerimientos de uso y aprovechamiento de productos, de
Informacion acuerdo a la normatividad establecida.
Continda en la actividad No. 11.
Si, viene de la actividad No. 2.
8. Gestiona ante las UA generadoras de la |Solicitudes del SASE
Subdirecciéon de informacion, las solicitudes de servicios |Problematica de producto
Comercializacion. especiales, servicios de linea, vy |generado por el INEGI
Departamento de productos digitales bajo demanda que |(Anexo X)
Operacion Comercial. realicen los CECCOM, a través del
SASE, asimismo gestiona la revision de
las inconformidades reportadas por los
clientes ante las UA.
Continda en la actividad No. 12.
Si, viene de la actividad No. 1.
Subdireccion de 9. Formula la opiniébn técnica de los | Oficio de Opinion técnica
Comercializacion. convenios  correspondiente  a las

Departamento de
Administracion de Ventas

condiciones de comercializacién para
validacién por parte de la DSI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de 10. Da seguimiento al estatus de los créditos | Convenio
Comercializacion. otorgados en los CECCOM. Estado de cuenta bancario
Departamento de Facturas
Administracion de Ventas
Subdireccion de 11. Envia por correo electrénico la respuesta | Comunicado
Comercializacion. correspondiente. para la  Unidad | Oficio,
Subdireccion de la Red Administrativa que hizo la solicitud Atenta Nota
Nacional de Consulta Circular

¢La Direccibn de  Servicios de

Informacion estd de acuerdo con la

respuesta?

No.

Continda en la actividad No. 1.

Si.
Direccion de Servicios de 12. Entrega la respuesta o la informacién | Comunicado
Informacién mediante Oficio, Atenta Nota, correo | Oficio,

electrénico y registra la atencién en el | Atenta Nota

sistema correspondiente (Keet, SASE, en | Circular

Excel, etc.), para su control.

Fin del procedimiento.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

9.

Atencidn a Solicitudes de las Unidades Administrativas del INEGI.

FECHA DE ELABORACION:
MES.

12

ANO.

2010

5.

Diagrama de Flujo.-

PAGINA:

82

INICIO

DIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION

v

PROPORCIONA
DIRECTRICES PARA
ATENDER SOLICITUDES DE
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

¢ES SOLICITUD
RELACIONADA CON
OPINION TECNICA O
SEGUIMIENTO AL
COBRO DE CREDITO
OR CONVENIOS?

SUBD DE COM/DEPTO
DE ADMON DE VENTAS

v

NO

DETERMINA SI EL
REQUERIMIENTO SE

FORMULA LA OPINION
TECNICA DE CONVENIOS

OFICIO DE
OPINION
TECNICA

'

DA SEGUIMIENTO AL
ESTATUS DE LOS
CREDITOS OTORGADOS
EN LOS CECCOM
10

CONVENIO

FACTURA

DO DE

v

CUENTA
BANCARIO

GENERA RESPUESTA
CORRESPONDIENTE PARA
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE HIZO
LA SOLICITUD

11

1

ICOMUNICADO

OFICIO

ATENTA NOTA

CIRCULAR

v

REFIERE A GESTION DE
SERVICIOS ESPECIALES
2

¢ES UNA SOLICITUD
PARA GESTIONAR
UN SERVICIO
ESPECIAL?

GESTIONA LA ATENCION A
SOLICITUDES DE
SERVICIOS ESPECIALES,
SERVICIOS DE LINEAY
PRODUCTOS DIGITALES
BAJO DEMANDA

P

R-TI-DCL-016




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION:

9. Atencidn a Solicitudes de las Unidades Administrativas del INEGI. MES. ARO.
12 2010 83
DETERMINA SI ES UN
REQUERIMIENTO DE
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1. Obijetivo.-

Coordinar la atencién del Centro de Atencién Telefénica del INEGI (CAT), el cual recibe las solicitudes de
informacién estadistica y geografica recibidas a través de correo electrénico y via telefénica; asi como
coordinar la atencion telefénica a los informantes, para proporcionarles orientacién y certidumbre sobre los
operativos que el Instituto realiza a nivel nacional, a fin de apoyar al personal de campo del Instituto y
brindarles seguridad en la realizacion de sus labores y coordinar el acceso al Laboratorio de Microdatos del
INEGI; para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios especializados que realicen proyectos
de investigacion en beneficio de nuestro pais, garantizando la confidencialidad y reserva de los datos de los

informantes.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Subdireccién de la Red Nacional de Consulta.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las areas administrativas del INEGI que son poseedoras
de los microdatos derivados de los eventos estadisticos, a fin de satisfacer las necesidades de
informacion estadistica y geogréafica de los usuarios.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El acceso al Laboratorio de Microdatos y el uso de los microdatos consultados, deberan cumplirse en
apego a lo establecido en la normatividad relacionada con el acceso a microdatos disponible en la
Normateca del INEGI.

3.b. Los usuarios que soliciten el acceso al Laboratorio de Microdatos y que no estén contemplados en las
Normas para el uso del Laboratorio de Microdatos del INEGI, podran acceder al Laboratorio Unicamente
previa la autorizacién de la Junta de Gobierno del INEGI.

3.c. Cuando la informacion solicitada por el usuario requiera ver fisicamente mapas o productos en CD, el
asesor de informacion invitara al usuario a visitar el CECCOM mas cercano a su domicilio o se le
orientara para que asista a alguna biblioteca de la red de consulta externa que este a su alcance.

3.d. Cuando la informacion solicitada via telefénica por el usuario sea muy extensa o requiera ver
fisicamente cuadros, graficas, estadisticas, etc., el asesor de informacion invitara al usuario a enviar sus
consultas o dudas a la cuenta de correo institucional.

3.e. Cuando el personal del area de consulta telefénica tenga que integrar informacién para resolver el
requerimiento, solicitard al usuario su cuenta de correo para enviarle posteriormente la respuesta.

3.f. El asesor en un plazo no mayor de tres dias proporcionard via correo electronico, la informacién u
orientacion necesaria para satisfacer al usuario, siempre y cuando la informacién solicitada sea
competencia del INEGI.

3.g. Cuando las consultas via correo electrénico, rebasen la capacidad de respuesta de los asesores, la
consulta se enviara al area generadora correspondiente para que se prepare una respuesta adecuada.

3.h. Cuando los asesores consideren que posiblemente se trata de un servicio especial se debera canalizar

el correo al area de comercializacion para que se atienda directamente.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de la Red
Nacional de Consulta.
Subdireccién de
Comercializacion.

Subdireccién de
Comercializacion.

Recibe solicitud de informacioén
estadistica, geografica, o relacionada con
algun operativo estadistico, por parte del
usuario, ya sea a través del correo
electrénico o via telefénica e identifica el
tipo de informacion solicitada.

¢Es informacion estadistica  y/o
geografica o relacionada con algun
operativo estadistico?

No.
Determina si el

servicio de acceso al
Microdatos del INEGI.

usuario requiere el
Laboratorio de

¢Solicita el acceso al laboratorio de

microdatos?
No.

Notifica al usuario que su solicitud no es
competencia del INEGI o de la DSl y en
su caso, lo orienta.

Continda en la actividad No. 13
Si.

ES UNA SOLICITUD DE ACCESO AL
LABORATORIO DE MICRODATOS.

Revisa que el formato de Solicitud de
acceso al LM este debidamente
requisitado para poderlo enviar a las
Unidades Administrativas para su
evaluacion.

Obtiene el dictamen técnico de las
Unidades Administrativas, el cual incluye
la viabilidad técnica para proporcionar los
microdatos solicitados.

Gestiona la firma del Acuerdo de
confidencialidad por parte de las figuras
establecidas en las Normas para el uso
del LM.

Solicitud de
Laboratorio de Microdatos

Solicitud

acceso al

Oficio de Viabilidad Técnica

Acuerdo de confidencialidad
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 7. Proporciona el acceso al LM del
Comercializacion. investigador o usuario especializado a
quien previamente identifica y notifica las
condiciones de uso del Laboratorio.
8. Gestiona ante las Unidades
Administrativas  correspondientes  la
revision de los archivos de microdatos
procesados por el investigador y en su
caso la anonimizacion de los datos que
no cumplan con los términos de
confidencialidad y reserva establecidos.
9. Entrega al usuario especializado o | Factura de venta
investigador los archivos de microdatos
anonimizados previo pago de los
mismos.
10. Solicita evaluacion del servicio al | Evaluacion del servicio
investigador o usuario especializado para
conocer el nivel de satisfaccion del
servicio recibido en el LM.
Continda en la actividad No 13.
Si.
Subdireccion de la Red 11. Proporciona la orientacion 6 informacion | Formulario de registro de
Nacional de Consulta. solicitada a través del correo electrénico | llamadas
Departamento de Atencion o0 via telefénica, en su caso consulta a las | Formulario de registro de
Remota. Unidades Administrativas | correos electronicos
correspondientes para atender al usuario.
12. Registra la atencion a la solicitud en el | Formulario de registro de
Sistema de control establecido de | llamadas
acuerdo al &mbito de competencia. Formulario de registro de
correos electronicos
Formulario de registro de
accesos al LM.
13. Integra mensualmente o cuando se | Reporte de usuarios atendidos.

requiera, el Reporte de usuarios
atendidos de acuerdo al medio por el
cual se dio la atencién (correo
electrénico, via telefénica, LM).

Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.-

Coordinar la prestacién del servicio publico de informacién estadistica y geografica a través del Sitio del
INEGI en internet, para garantizar el acceso gratuito a informacion actualizada generada por el INEGI y las
demés Unidades del Estado.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de la Red Nacional de Consulta.

Politicas de Operacién.-

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

El documento electrénico (PDF) deber& contener la portada y la pagina de derechos, los materiales que
integran la publicacion liberados por el area generadora, al igual que las versiones impresas, en las
electronicas se debe cuidar que el nombre de la publicacion sea el mismo en la portada y en los
interiores (presentacion, introduccion, pagina de derechos, etcétera).

Los documentos digitalizados se guardaran en formato PDF y seran leidos por un OCR (software de
reconocimiento 6ptico de caracteres) y reducidos en su tamafio; al nombrar el archivo no se deben
utilizar espacios en blanco entre las palabras, el producto se debe integrar en uno o mas archivos PDF,
los necesarios para que no excedan de 3 Mb de tamafio cada uno.

Se agregara a todas las publicaciones en formato PDF, el titulo de la publicacién en cada una de las
hojas de manera vertical (marca de agua).

El Departamento de Integracion del Portal del Servicio Publico de Informacion, basard su relacion de
Unidades Productoras de Informacion en la relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion
Puablica Federal, que se publica anualmente en el Diario Oficial de la Federacion en el mes de agosto.

La Subdireccién de Difusion por Internet, se asegurara que los titulos y palabras clave del contenido del
sitio del INEGI, se registren en los buscadores de Internet, en forma regular, para mantener su
presencia en este medio, a fin de que los usuarios puedan encontrar informacion relacionada con la
estadistica y geografia que se presenta.

Una copia de los archivos de bitacoras estara resguardada en el Departamento de Integracién del Portal
del Servicio Publico de Informacion.

La liberacién de cualquier contenido o informacién en el Sitio del INEGI, deber& ser autorizada por la
DGAD.

i. Las mejoras que se pretendan realizar a las aplicaciones publicadas en el sitio deberan ser expuestas al

titular de la Direccion General de la cual procede dicha aplicacion.

Toda mejora que sea realizada en las aplicaciones del sitio, debera ser hecha del conocimiento del
responsable de contenidos especificos.
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3.k. Toda mejora realizada a cualquier aplicacion, debera ser sometida a las pruebas técnicas que determine
el area de informatica.

3.l. Toda mejora realizada en las aplicaciones existentes en el sitio, deberan ser dadas a conocer a la
Subdireccién de Difusion por Internet, para su difusién a las areas centrales y regionales que atienden a
usuarios.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Direccién de Servicios de 1. Proporciona directrices para mantener
Informacion. actualizado y accesible el Sitio del INEGI
en internet.
;Se requiere actualizacion en los
contenidos del sitio?
No.
Subdireccion de Difusion 2. Realiza las actividades necesarias para
por Internet. mantener la funcionalidad y accesibilidad
Departamento de del Sitio del INEGI en internet.
Arquitectura de la
Informacion. Continda en la actividad No. 10.
Si.
Departamento de Atencion 3. Proporciona mantenimiento y actualiza el
a Requerimientos de apartado del Calendario en tu Agenda
Informacion. (WebCalendar) ubicado en el Sitio del
Departamento de INEGI, a través del servidor de
Integracion del Portal del produccion.
Servicio Publico de
Informacion.
Departamento de 4. Proporciona  mantenimiento a los
Integracion del Portal del resultados sugeridos en el buscador del
Servicio Publico de Sitio del INEGI, incluidos en el servidor
Informacion. directo.
5. Proporciona mantenimiento al Portal del
Servicio Publico de Informacion, a través
del software phpMyAdmin.
Departamento de 6. Actualiza en los servidores la informacion
Coordinacion de estadistica y geografica contenida en el
Contenidos. Sitio del INEGI y que proporcionan las
Unidades Administrativas generadoras
de dicha informacion.
Departamento de Atencion 7. Digitaliza el acervo histérico de
a la Red de Consulta publicaciones del INEGI.
Interna.
8. Incorpora las publicaciones del INEGI a

la Biblioteca Digital del Sitio.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Departamento de Atencion 9. Envia comunicados de coyuntura a
a Requerimientos de través del SIEC, Twitter y RSS, a través
Informacion. de los servidores.
Departamento de 10. Elabora mensualmente los reportes de | Informe mensual
Integracion del Portal del estadisticas de acceso al sitio, mediante
Servicio Publico de la aplicacion AwStats.
Informacion.

Fin del procedimiento.
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BOLETA
{TU OPINION ES IMPORTANTE!

. Estimado usuario: con el objetivo de conocer su punto de vista sobre el servicio en los cen-
| tros de informacion y asi poder brindarle una mejor atencién, agradecemos su colaboracion
al contestar el siguiente formato, seleccionando la(s) respuesta(s) que corresponda(n) a su
opinion.

— - PERFIL DEL USUARIO
ombre del usuario: ( ) :

Te[éfqno, correo electrénico o domicilio: iz,)

@ Mujer 7 “Hombre — Q)Edad: -
Escolarrdad Prlmana —_ Secundaria [ Bachillerato —

Técnica [ .. Licenciatura - Posgrade [
Especifique: i -
Instituciop-d donc{eprovienée[_usuarig:_@ N
‘ Sector: Eds . : . el
1 Usodela infonnacién:_@) i i - ‘.|:|
¢Ha consultado el sitio del INEGI en Internet? @ Sity Norg
1 1. ¢Encontré 1a informacién que buscaba? . o
O Si O No ’ )

¢ Que informacién no encontr? (Especifigue el tema)

| 2. Eltiempo que esperd para ser atendido por un asesor del INEGI fue de: @
O 0 a5 minutos O Més de 5 minutos

3. Laatencién que recibi6 fue: @ : R '
QO ‘Muy satisfactoria (O Safisrctoria . (O Poco satisfactoria O Nada satisfactoria
4. La orientacion que recibio fue: J '
O ‘Muy satisfactoria - (O ‘Satisfactoria = O Poco satisfactoria O-Nada satisfactoria

5. Elordeny limpieza de las instalaciones es: ’ )
O Muy satisfactorio () Satisfactorio (G Poco satisfactorio (O Nada satisfactorio

6. ¢Qué sugiere para mejorar nuestro servicio? - - @

PAGINA:

97
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“BOLETA jTU OPINION ES IMPORTANTE!”

OBJETIVO:

Conocer el nivel de satisfaccién -mediante un registro administrativo- de los usuarios de los Centros de
Consulta y Comercializacion, respecto a la informacién buscada, demandas adicionales, tiempo de espera,
atencioén recibida, orientacién brindada, orden y limpieza, asi como los comentarios y sugerencias; conocer
el perfil sociodemografico de los usuarios que consultan y/o adquieren informacién del INEGI a fin de contar
con elementos para mejorar dicho servicio.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

PERFIL DEL USUARIO

1.

Nombre del Usuario

Teléfono, correo electronico o domicilio
Sexo
Edad

Escolaridad

Institucién de donde proviene el usuario

Sector

Uso de la Informacion

Usuarios que acuden al area de consulta, venta o
ambos en algunos de los Centro de Consulta y
Comercializacion INEGI.

Original.

Original.- Direccion de Investigacion del Servicio a
Usuarios.

DEBERA ANOTARSE:

El nombre del usuario que acude al area de
consulta, o venta en los Centros de Consulta y
Comercializacion INEGI.

Datos generales del usuario.

Género.
Numero de afios cumplidos-La del usuario.

En caso de que la respuesta sea carrera técnica,
Licenciatura o Posgrado, deberd anotarse el
nombre de la carrera.

El nombre de la institucion de la que acude el
usuario.

El sector adopta la clasificacion del SCIAN
agregéndole tres rubros: 1. estudiante y 2. ama de
casa, desempleado y jubilado y 3. Personal INEGI.

La clasificacion es: actividad comercial, estudios de
mercado, informacion para opinion publica,
investigacion/docencia, desarrollo de politicas
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9. ¢Ha consultado el sitio del INEGI en internet?

10.¢Encontré la informacion que buscaba?

11.El tiempo que esperd para ser atendido por un
asesor del INEGI fue de:

12.La atencion que recibi6 fue:
13.La orientacion que recibi6 fue:
14.El orden y limpieza de las instalaciones es:

15.¢,Qué sugiere para mejorar nuestras
instalaciones?

Notas importante:

a) La aplicacién de la boleta es permanente.

publicas/planes de desarrollo,
(primaria y secundaria) y otra.
Elegir sélo una opcién.

trabajo escolar

En caso de que pregunta se conteste “No” se pide
especificar el tema, el cual se clasificara en los
grandes rubros de informacibn econdmica,
sociodemografica, geografica, productos, ciencia y
tecnologia, otros, no especificd y medio ambiente.

Contestar en el recuadro correspondiente por favor.
Solo se debera elegir una opcion.

Contestar en el recuadro correspondiente por favor.
Sélo se deberd elegir una opcién.

Contestar en el recuadro correspondiente por favor.
Solo se deberd elegir una opcién.

Contestar en el recuadro correspondiente por favor.
Sdélo se debera elegir una opcién.

Se plasmara las opiniones del usuario.

b) Aunque se aplica a todos los usuarios que acuden a los Centros de Consulta y Comercializacion, no es

obligatorio el llenado.

c) Al momento en que el usuario acude al area de consulta, venta o a ambas el asesor le entrega la boleta
de evaluacién para ser devuelta al término de la visita. Si no llené la boleta el usuario, hay un apartado

para ser llenado obligatoriamente por el asesor.

d) Elllenado es manual por parte del usuario y se captura después por el asesor.
e) Se puede responder s6lo una pregunta y las demas no.
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Anexo 2.
“SOLICITUD DE EDICION E IMPRESION”
0 oN <
SOLICITUD DE EDICION E IMPRESI
ConProVe
S
[ Folo de Salietud: | 1 Faolio ¢e Captura: Facha da Salicitug: Q
C. MRECTOR DE PRODUCCIGN EDITORIAL . .
lanexo, me pearmite enviare los matenales que se indican para su edicitn e impresian ()
Titulo del Trabajo: @
Clasiicackin del Producte: @
Tiraje Soliciadae: ap { : : A) MEDIDAS
WP i € E— " v
L vl (o ]
TP | €D —
Mim. de grificas: d)
L( 1 )—J B) Clave de identificacion anica qua fue asignada al titulo al realizar su
registro an ol programa
Mam. de fotografias: .
&) Color nEM L3 ) I (__1__) J
610, Positva |__<">__| h) Negativo —
4 5
lul
DESCRIPCION DEL MATERIAL ENTREGADO

T

(s )

o

SUGERENCIAS O ESPECIFICACIONES
(=)
A
CONSULTAS ¥ ACLARACIONES
Fax: —®_ Ext @ Corras Ectianics m
S
Auborizd Recibd DPE
Membre y Firma Facha y Sello

HOTA: La firma cel Funcionano que auiceizs osta scicitud deberd aparecer al revenso oo cada pdging del material gue so Para sy ¥y i ne
it W clave sisgnads on o progiama edi dhid Htula e arvie Son aath Sokditud

(7} Para el caso de nesmpresion de cartografia no nmﬂnmm‘-l ¥ que &l responsable de estos, o3k Direccion General de Geografia y Medo Ambsense.
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Anexo 2.
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: Personal asignado al seguimiento del
Programa Anual Editorial

Ejemplares: Original y acuse
Distribucién: Original.- Departamento de Planeacion y Control
Editorial

Copia.- Acuse de recibo.

Respaldo P4gina de Internet -Intranet del INEGI
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Informacion general del registro La informacion de estos apartados ya la contiene

desde su registro y validacién en el Programa Anual
Editorial, los cuales no se deberan requisitar.
NuUm. de fotografias

2. Color El nUmero de fotografias a color entregadas

3. B/N El nimero de fotografias en blanco y negro
entregadas

4. D. Positiva El nUmero de fotografias en diapositiva

5. Negativo El nUmero de fotografias en pelicula negativa

6. Descripcién del material entregado Detallar los materiales y/o archivos que se entregan

7. Sugerencias o especificaciones En su caso, anotar las aclaraciones o modificaciones
al producto

8. Funcionario responsable El nombre completo del servidor publico responsable a

quien recurrir en caso de dudas y/o aclaraciones

9. Puesto El puesto del servidor publico responsable la persona
responsable
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10. Domicilio 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

11. Teléfono La clave de larga distancia y el nUmero de teléfonico
del servidor publico

12. Fax El nimero de fax

13. Ext. El nimero de Extensién asignada al servidor publico.

14. Correo Electrénico La cuenta de correo Electrénico Institucional

15. Puesto El nombre completo, cargo y firma autégrafa del
funcionario facultado para autorizar la reproduccion del
material.

16. Nombre y firma Nombre completo y la firma autégrafa del funcionario

gue autoriza la solicitud de edicion y disefio.

17. Fechay Sello El sello, nombre completo y firma autégrafa del
personal de la Direccion de Produccion Editorial que
recibe los materiales y/o archivos.
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Anexo 3.

“CONSTANCIA DE ENTREGA A PLANEACION”

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE LOS SISTEMAS
NACIONALES ESTADISTICO Y DE INFORMACION GEOGRAFICA
DIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL. 7

SUBDIRECCION DE EDICION Y REPRODUCCION ELECTRONICA

Constancia de entrega a Planeacion No. 3441

Aguascalientes, Ags., a 14 de octubre del 2010

Por medio de la presente entregamos @ de la orden de produccié@ correspondientes a la publicacion @

Aterminados

de editar y listos para continuar con el proceso.

Observaciones: @

Recibido @

Fecha, Nombre y firma
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Anexo 3.

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 editorial con el niUmero de orden correspondiente.

Formulacion a cargo de: Secretaria del area, y/o responsable del seguimiento
Ejemplares: Original y copia
Distribucion: Original.- Departamento de Revision Ortotipogréfica,

Copia.- Departamento de Planeacion y Control Editorial de la

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: Se anotara el nimero de la orden de produccion
3. Correspondiente a la publicacién: Titulo del producto
4. Observaciones: Se anotara alguna caracteristica o nimeros de
ejemplares solicitados
5. Fecha, Nombre y firma El Departamento de Planeacion debe colocar su

sello, asi como hora y nombre de quien recibe
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Anexo 4.

“RECIBO DE LAMINAS Y DUMMYS”

s ‘ N
i INEG

. RECIBO DE LAMINAS Y DUMMYS
DS ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA FECHA

I‘ -
PUBLICACION FORMATOS /CAFITELES D OTROS D

NOMBRE DEL PRODUCTO: @ . .

TIPO DE LAMINA PRESENSIBILIZADA |
; FRENTE | | VUELTA FRENTEY VUELTA [ |

ROTATIVA — ND

~

ULTRA ROLAND 200

ROLAND 600

I ‘| OBASERVACIONES: @

ENTREGO: RECIBIO:
10.D 10.|:’
oo [ o]
Nombre y Firma Nombré y Firma
. y yrma Y,

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.
Formulacion a cargo de Encargado transporte laminas
Ejemplares: Original y copia
Distribucion: Original.- Departamento de impresion
Respaldo P4gina de Internet Impreso

Copia.-
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Fecha Con ocho digitos para indicar la fecha en que se

PAGINA:

106

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 clasificacion 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. Formacién entrega en laminas Marcar en el recuadro con X, en el cuadro
correspondiente al tipo de informacion.

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

magquina requerido

8. Observaciones En su caso, indicar las especificaciones
complementarias

9. Entreg6 Marcar con una X, en el recuadro que corresponda el
turno que entrega, asi como el nombre completo y
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firma autografa de la persona autorizada para la
entrega de los materiales

10. Recibio Marcar en el recuadro con una X, el turno que recibe,
asi como el nombre completo y firma autégrafa de la
persona autorizada para recibir los materiales por
parte de impresion.
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Anexo 5.
“ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO AL AREA DE ACABADO”
M
INSTITUTO NRCIONRL ENTREGA DE MATERIAL IMPRES_O
De ESTRDISTICR Y GEOGRAFR AL AREA DE ACABADO
TITULO: @ FEGHA: @
' - FOLIO: m . _
TIRAJE: m No. DE PLIEGOS m No. DE PORTADAS @
N
ENTREGO: __. @ ' RECIBIO:
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
\_ _ _ ' J

DPESI-11
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Anexo 5.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO AL AREA DE ACABADO”

OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de material impreso al Departamento de Acabado.

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.- Entregé

8.- Recibié

Secretaria del area

Original y copia
Original.- Departamento de acabado

Copia.- Departamento de Encuadernacién

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 afio.

Este folio no se registra

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

El nimero de pliegos y la cantidad de éstos que se
entregan al area de acabado

La cantidad de portadas que se entregan

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

El nombre y firma autdgrafa de la persona que recibe
el material
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Anexo 6.

HHINEG

@ <>
ConProve

TIPO DE ENTREGA: Entrega de Materlal Impreso Dia | Wes | Ado
PARCIAL ANOPAE: 2010
oLmma [ Follo: 6098

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

PROGRAMA: TRADICIONAL: E\

PROCEDE: D CENSOS: “

Agricola-Ganadero y E]idal: |:|

Poblaclén y Vivienda:
Econémicos: |:|
Tipo de Producto: FORMATOS DE CONTROL DE OPERATIVOS )
No. Paginas: 4 M. Horlzontal: 21.5 M. Vertlcal: 27.5 No. Pags. Portada: 0
Cantldad Sollcltada Cantidad Cantldad Acumulada Cantldad Faltante | Num. de Orden: 6720
760000 2 726200 23800 Fecha: 10/06/2010

Observaclones de Imp@
Observaclones de Almacén:

Entragé
Departamento de Ecuadernaclén

Reclbié
Almacén de publlcaclones

O

©

Nombre y Firma

Facha:

Nombre y FiIrma
Fecha:
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Anexo 6.
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO”

OBJETIVO:

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

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

Copia.- Departamento de Abastecimiento de
Productos Editoriales

Respaldo P4gina de Internet: Sistema CONPROVE
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Titulo Con ocho digitos para indicar la fecha de elaboracién

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
Departamento 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.- Recibio Nombre completo y firma autégrafa de la persona
autorizada que recibe el material, asi como la fecha en
que se reciben los productos

Nota: Los demas campos los requisita automaticamente el sistema.
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- RO 8 AAOZA 2301 COL ATONEB DFL, ARG MOVIMIENTO DE ALMAGEN
Jrerieomla Ndmero: K021 620
e ngrs‘;rcrg.r'r& Nﬁggggmm Fecha dE? consulta: 17/06/2010
Clave Origen: KO
Clave Destino: 803
Tipo de Movimiento:
I USO INTERNO NO COMERCIALIZABLE
Datos Personales Pagina 1 de 1
Institucion o Dependgr— INEGI-DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS
Nombre del Solicitar@
Cargo: DIRECTOR DE OPERACIONES DE CAMPO
Domicilio: Av. Heroe de Nacozari Sur 230 PUERTA 1 NIVEL 1
Ciudad: Estado: Codligo Postal:  Teléfono:
AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES 20276 Ext:2993
Cantidad Clave del . Costo
| Soisitada | Sutida Producte | Descripc_i‘on del Producto Unitarlo Importe
19454 19454 Censo de Poblacion y Vivienda 2010 LEVANTAMIENTO 10.61 206,406.94
CENSAL Manual del enirevistador dal cuestionario basico
767082 767082 @ Eliqueta: VR (verificado). Censo de Poblacién v Vivienda 2010 0.03 23,012.46
73860 73860 Eliqueta: NR {pendiente). Censo de Poblacién y Vivienda 2010 0.11 8,124.60
Importe Total:$ 237,544.00
Observaciones:
Elabdn—" Z&% 1 Surtié Recibi6 de Conformidad
Numb;u@ - Q/,/Naﬁ\:le y 'Firm@.— Nomoroy Fimne( Nombre y firria 7
Fecha Fe::ha Fecha ) - Fecha
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Anexo 7.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

Servir como comprobante de la entrega de material impreso al Departamento 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.- Autoriz6

6.- Surtio

7.- Recibi6é de conformidad

“MOVIMIENTO DE ALMACEN”

Supervisor del departamento

Original y copia

Original.- Departamento 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 autégrafa 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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Anexo 9.

CONDICIONES DE USO DE LA INFORMACION QUE GENERE Y. ENTREGE EL INSTITUTO

NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA (INEGI) A g _ EN EL MARCO
DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA, EN SOPORTE
DIGITAL.

AVISO PARA EL USUARIO.

El presente documento es obligatorio para , en lo subsecuente el USUARIO y
para el INEGI, Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, respecto a la informacion del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica (el Sistema) que acompafia a este instrumento
de uso no exclusivo, en adelante la Informacién. Al utilizar la Informacién el USUARIO se obliga a
sujetarse a los términos que a continuacion se describen por lo que, previamente a su uso, debera
leerlas y decidir su aceptacién o devolucion.

CONDICIONES DE USO.

El INEGI concede al USUARIO el derecho para utilizar la Informacion, siempre y cuando cumpla con
todos los términos y condiciones de este instrumento, mismos que se sefialan a continuacion:

1. Uso delainformacion.-

1.1. El INEGI proporcionara al USUARIO la Informacion bajo los presentes términos, en el
medio digital en que se encuentre.

1.2. EIUSUARIO puede:
a) Usar la Informacion, s6lo en un equipo o dispositivo de uso personal;

b) Realizar un respaldo de la Informacion que sélo sera utilizable por el USUARIO en
caso de pérdida total o parcial del original que impida su uso;

c) Utilizar la Informacion como insumo de sus productos o servicios, sin fines de lucro,
otorgando los créditos correspondientes al INEGI o la Unidad del Estado generadora
como autor y mencionando la fuente de extraccion de la informacion y el nombre de
la misma, y

d) Informar por escrito cada 6 meses al INEGI detalladamente sobre los proyectos en

que utiliﬁ informacién, asi como la que derive de la misma a través de la

3 , asi como entregar una copia de los productos que se

generen Cuahdo el INEGI asf lo requiera, al amparo de estas condiciones de uso y la

normatividad que aplique para la produccion de la misma. Lo anterior, atendiendo a la

reciprocidad establecida en las Normas de Difusion y Fomento del Uso de la

Informacion Estadistica y Geogréafica del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

1.3 EIUSUARIO en ningln caso podra:
a) Comercializar, conceder en licencia o distribuir copias de la Informacion;

b) Conceder, en su caso, a los clientes de su producto o servicio derecho alguno a usar,
otorgar licencia o distribuir la Informacion;

c) Intentar identificar a los informantes de la Informacién que se proporciona;

d) Usar la informacion con fines de lucro, salvo autorizacion expresa del INEGI, a través
del contrato de licencia de uso correspondiente;

e) Publicar, reproducir, donar, vender ni transmitir en forma alguna, de manera total o
parcial, la Informacién objeto de este instrumento, en la forma original en que se la
entrego el INEGI, y
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a) Utilizar procesos para descompilar la informaciéon o desensamblarla. Lo que se
entreg6 se concede como Informacién Unica. Sus partes y componentes no pueden
separarse para su utilizacion en mas de un dispositivo.

El uso no autorizado en contravencion a las disposiciones antes previstas, podra ser sancionado,
de acuerdo con la legislacién aplicable.

2. Derechos alternativos de almacenamiento.-

Se autoriza al USUARIO a utilizar una copia de la Informaciéon en un dispositivo de
almacenamiento de red (servidor de archivos), para su uso exclusivo.

3. Propiedad de la Informacion y derechos de autor.-

El INEGI o la Unidad del Estado generador((;‘)son (es) propietario(s) de la Informacién y Titular
de los derechos de autor de la misma pudiendo ceder el uso de la misma a otros usuarios, por lo
cual el USUARIO debera sujetarse a las condiciones de uso establecidas en este instrumento.

En el momento que el USUARIO de a conocer informacién proporcionada por el INEGI debera
expresar lo siguiente:

a) El logotipo del INEGI o el Sistema y la leyenda del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia o del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, segln
corresponda al caso, con el mismo peso tipografico que tenga el logo y denominacion del
USUARIO.

b) Otorgar de manera publica los créditos correspondientes al INEGI o a las Unidades del
Estado generadoras, sefialdndolo como fuente béasica de la informacion generada,
indicando el nombre y fecha de la obra de donde se extrae la informacion.

c) En caso de que la generacién de los productos, sea por medio de tabulados, gréficas,
ilustraciones, mapas, etc., debera sefialarse que se encuentran basados en informacion del
INEGI o el SNIEG e indicar la fuente de informacion de la siguiente manera: Fuente: INEGI
(INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA) o SNIEG (SISTEMA
NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA) (mayUsculas y negritas) y
nombre del producto de donde se extrae la informacion.

4. Dafio.-

El INEGI o la Unidad del Estado generadora@o ser& responsable por los dafios de cualquier
naturaleza (incluyendo entre otros, pérdida~de informacién) que se deriven del uso o la
imposibilidad de uso de la Informacién. En cualquier caso, la responsabilidad total del INEGI
derivada de cualquier disposicion del presente instrumento se limitard a la reposicion del
producto.

5. Exclusién de responsabilidades.-

El INEGI o la Unidad del Estado generadora@o se hara responsable por la interpretacion y
aplicacion que el USUARIO haga de los resultados obtenidos a través del uso de la informacion;
por ello, cualquier decisidg basada en tal criterio sujeto de juicio, excluye al INEGI o la Unidad
del Estado generador{}}ie responsabilidad alguna. Asi mismo, se eximen de cualquier asunto
relacionado con difere s obtenidas por precisiones, redondeos o truncamientos numéricos,
asi como por cambios técnicos o tecnoldgicos que puedan incidir en tales resultados.

El INEGI podra solicitar al USUARIO en cualquier momento que se retiren de la venta o
distribucion los productos generados a partir de la informacion proporcionada por estas
condiciones de uso, en los cuales se haga un uso indebido o erréneo de la informacién.

Por lo anterior, es responsabilidad del USUARIO la interpretacion, aplicaciéon y uso de los
resultados de la informacion en todas sus variantes, asi como lo relacionado con la operacion,
supervision y control del mismo.
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6. Vigencia.-

La vigencia de este documento sera por tiempo indefinido siempre que no contravengan los
términos establecidos en este instrumento.

7. Confidencialidad.-

El USUARIO, el INEGI y la Unidad del Estado generadora se comprometen a respetar la
confidencialidad y reserva que determina la Ley del Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geogréfica, respecto a la informacién que llegaran a entregar, utilizar o producir
con motivo de este instrumento.

8. Asesoriay Capacitacion.-

El INEGI en términos de los acuerdos respectivos podra proporcionar asesoria y capacitacion
gue el USARIO requiera para el mejor aprovechamiento de la Informacion.

9. Legislacion aplicable y jurisdiccion.-

El presente documento se regird por la legislacion mexicana aplicable en materia de
propiedad intelectual y estard sujeto a la Ley Federal del Derecho de Autor, Ley de la
Propiedad Industrial y sus respectivos Reglamentos, asi como a la Ley del Sistema Nacional
de Informacion Estadistica y Geogréfica, jurisdiccion y competencia de los Tribunales
Federales de la Ciudad de México, D.F., renunciando el USUARIO al fuero que pudiera
corresponderle por razén de domicilio presente, futuro o cualquier otra causa.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO FORMATO
“CONDICIONES DE USO DE LA INFORMACION QUE GENERA EL INEGI”.

OBJETIVO:

Establecer las condiciones de uso bajo las cuales el INEGI debera entregar la informacion estadistica y
geografica en soporte digital a los usuarios en el marco del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y

Geogréfica.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERAL:

1. Condiciones de uso de la informacién que genere
y entregue el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI).

2. El presente documento es obligatorio para
Condiciones de Uso.

3. Informar por escrito cada 6 meses al INEGI
detalladamente sobre los proyectos en que utilizé la
informacidn, asi como la que derive de la misma a
través de la Propiedad de la Informacion y derechos
de autor

4. El INEGI o la Unidad del Estado generador, son
(es) propietario(s) de la informacion y Titular de los
derechos de autor de la misma pudiendo ceder los
derechos de la misma a otros usuarios, por lo cual el
USUARIO debera ajustarse a las condiciones de
uso establecidas en este instrumento.

Departamento de Atencién a Requerimientos de
Informacién
Original y copia

Original.- Area solicitante

Copia.- Direccion General del Servicio Publico de
Informacién.

Direccion General del area generadora

Direccion de Servicios de Informacién
Subdireccién de Comercializacién

DEBERA ANOTARSE:

La naturaleza del USUARIO, si es Unidad del
Estado, organismo internacional o institucion del
sector privado o académico

La naturaleza del USUARIO, si es Unidad del
Estado, organismo internacional o institucion del
sector privado o académico.

El area del Instituto que sera la responsable de dar
seguimiento de los informes del USUARIO.

Esta leyenda se incluird cuando la informacion
también pertenezca a una Unidad del Estado, si la
informacion es soélo del INEGI se debera eliminar
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5. EI INEGI o la Unidad del Estado generadora, no
sera responsable por los dafios de cualquier
naturaleza (incluyendo entre otros, pérdida de
informacién) que se deriven del uso o la
imposibilidad de uso de la infomacién. En cualquier
caso, la responsabilidad total del INEGI derivada de
cualquier disposicion del presente instrumento se
limitara a la reposicion del producto.

6. EI INEGI o la Unidad del Estado generadora no se
hara responsable por la interpretacién y aplicacion
que el USUARIO haga de los resultados obtenidos a
través del uso de la informacion; po ello cualquier
decision basada en tal criterio sujeto de juicio,
excluye al INEGI o la Unidad del Estado generadora
de responsabilidad alguna. Asi mismo se eximen de
cualquier asunto relacionado con diferencias
obtenidas por precisiones, redondeos o
truncamientos numéricos, asi como por cambios
técnicos o tecnolégicos que puedan incidir en tales
resultados.

7. EI INEGI o la Unidad del Estado
generadora...(copiar texto)

8. El USUARIO, el INEGI y la Unidad de Estado
generadora ... (copiar texto)

Esta leyenda se incluira cuando la informacion
también pertenezca a una Unidad del Estado, si
la informacion es sélo del INEGI se debera
eliminar.

Esta leyenda se incluird cuando la informacion
también pertenezca a una Unidad del Estado, si
la informacion es so6lo del INEGI se debera
eliminar

Esta leyenda se incluira cuando la informacion
también pertenezca a una Unidad del Estado, si
la informacién es so6lo del INEGI se debera
eliminar

Esta leyenda se incluird cuando la informacion
también pertenezca a una Unidad del Estado, si
la informacion es soélo del INEGI se debera
eliminar
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Anexo 10.

PROBLEMATICA DE PRODUCTO GENERADO POR EL INEGI

Areao Cll Q

Fecha: @

Nombre

DATOS DEL CLIENTE @

Empresa/Institucion

Puesto

Teléfono y Fax

Correo electrénico

Titulo:

DATOS DEL PRODUCTO @

Fecha de venta

» Servicios Geogréficos Digitales:
Cobertura temética

No. de factura

No. de control en SASE

Cobertura geografica

(Estado, localidad y/o clave)

Formato de entrega

Datum de referencia

» Productos Impresos/Digitales:
Cobertura temética

Fotografia aérea ]:|

Publicaciones ]:| Cartografia ]:|

Cobertura geografica

Cobertura temporal

Variables (estadisticos)

» Productos en Medio Electrénico:

Caracteristicas del equipo donde se present6 el problema

Marca Capacidad en disco

duro

Modelo Sistema operativo
Memoria RAM Impresora

El “Producto generado por el INEGI” falla al

Instalarlo ’:’ Durante su ejecucién [ | Al ejecutarloo abrilo [ | Cuando finaliza o cierra el programa [ |
Otro

Descripcién del problema o error

DATOS DE LA PERSONA QUE REPORTA@

Nombre

Area

Puesto

Correo electrénico
Teléfonos, extension y fax
Nombre del asesor que atendié
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“PROBLEMATICA DE PRODUCTO GENERADO POR EL INEGI. R-TI-DCL-016”

OBJETIVO:
Identificar las inconsistencias o inconformidades de los productos y/o servicios generados por el INEGI -y

que son adquiridos o consultados por los usuarios de los CECCOM, para ser reportadas a las areas
generadoras correspondientes.

Formulacién a cargo de: Direccion de Servicios de Informacién

Ejemplares:
Distribucion:

EN EL NUMERAL:

1.Area o Cl.

2. Fecha
Datos del Cliente

3.

Nombre

Empresa/lnstitucion
Puesto

Teléfono y Fax
Correo electrénico
Datos del Producto

Titulo:

Fecha de venta

Subdireccién de Comercializacion
Departamento de Operaciéon Comercial
Original y copia

Original.- CECCOM

Copia.- Departamento de Operacién Comercial

DEBERA ANOTARSE:

El nombre del area o Centro de Informaciéon donde
se report6 la inconformidad.

La fecha en que se recaba la informacion.

En este apartado se deberan asentar los datos de
identificacién y localizacién del cliente, que identificé
la problematica del producto, tales como:

El nombre completo, denominacion o razén social
de quien identific6 la problematica del producto
(cliente).

La empresa o Institucién de procedencia,
El puesto (si aplica),

La cuenta de correo electronico,

El teléfono y fax (en su caso).

El dia, mes y afio en que fue adquirido,
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No. de factura

No. de control en SASE

Servicios Geogréficos Digitales:

Cobertura tematica
Cobertura geografica
(Estado, localidad y/o clave)
Fomato de entrega

Datum de referencia

Productos Impresos/Digitales

Cobertura temética
Cobertura geografica
Cobertura temporal
Variables (estadisticos)

Productos en Medio Electronico: Caracteristicas del
equipo donde se presentd el problema

Marca

Model o

Memoria RAM
Capacidad en disco duro
Sisema operativo
Impresora

El “Producto generado por el INEGI falla al

Instalarlo otro

Durante su ejecucion

Al ejecutarlo o abrirlo
Cuando finaliza el programa

Descripcion del problema o error

El nimero de factura,

El nimero de control asignado a través del Sistema
de Atencién de Servicios Especiales (SASE).

El tema, la cobertura geografica (clave), para el caso
de los reportes de Geoestadisica el Estado y/o
Localidad, el formato de entrega de la informacién y
el Datum de referencia.

Marcar con una X el recuadro para indicar el tipo de
producto, impreso o digital seguin corresponda
(publicacién, cartografia o fotografia aérea); asi
como las coberturas tematica, geografica y temporal
del mismo. Para el caso de los servicios
estadisticos digitales se incluiran en este apartado
y se deberd especificar las variables que se
requieren revisar.

Describir el equipo en el que se instalé el producto
gue presenta dafio, indicando marca, modelo,
memoria ram y capacidad en disco duro, asi como
el sistema operativo utilizado y la impresora
conectada a dicho equipo.

Marcar con una cruz la(s) opcién(es) que indican en
qué momento de la consulta falla el “producto
generado por el INEGI”.

Escribir un breve resumen de la problemética que
presenta el producto y las posibles causas que
impiden su correcta aplicacion.
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Datos de la persona que reporta
Nombre Los datos de identificacion (nombre, area, puesto,
greeasto teléfono, correo electrénico) de la persona que
u . ! )
efectia el reporte al é&rea correspondiente;

Correo electronico
Teléfonos, extencion y fax
Nombre del asesor que lo atendié

asimismo, anotar el nombre completo del asesor
gue atendid y recibe el reporte por parte del cliente.
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TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Difusidn de la
Direccion General del Servicio Publico de Informacién entrara en vigor a partir de su publicacién en la
Normateca Interna del Instituto.

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

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en ejercicio de la atribucion que le
confiere lo dispuesto por la fraccién VI, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2009.

Aguascalientes, Ags., a 21 de diciembre del 2010.

El Director General de Administracion,

’:\_Aﬂ%z@@"ebél\m«

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PUBLICO DE INFORMACION,
PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL DE DICIEMBRE DE 2010 Y APROBADO POR EL DIRECTOR _
GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 123 FOJAS UTILES. ]




