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I.  INTRODUCCION.-

El articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Instituto) cuya ultima
reforma fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de marzo de 2024, cita las atribuciones
especificas de la Direccion General Adjunta de Comunicacién (DGAC), entre las que se encuentran, coordinar
las acciones de comunicacion externa encaminadas al desarrollo del Sistema, al posicionamiento del Instituto
y al fomento a la cultura estadistica y geografica; disefiar y producir contenidos y materiales graficos y
audiovisuales, para implementar la estrategia de comunicacién externa del Instituto, asi como en apoyo a los
operativos del Instituto y al programa de fomento a la cultura estadistica y geogréfica; asesorar a las Unidades
Administrativas en temas de comunicacion; y disehar campafas de comunicacion para para implementar la
estrategia de comunicacion externa del Instituto; con base en dichas facultades se procede con la formulacion
del presente Manual de Procedimientos.

La elaboracion del Manual de Procedimientos de la DGAC tiene como propodsito central, establecer los
lineamientos y secuencias cronologicas de los procedimientos que se deben seguir en la consecucién de las
actividades sustantivas o adjetivas a efectuar, explicando la importancia de manera clara y sencilla a la
persona usuaria o la persona destinataria del documento y los objetivos que se pretenden alcanzar en la
realizacion de las tareas encomendadas a la DGAC; asi como, que el personal de la misma desarrollen sus
actividades de manera eficaz, en los procesos de atencién a las personas servidoras publicas usuarias,
reproduccién, publicacion, promocion y difusion de la informacion generada por el Instituto.

Este documento recopila los procedimientos de la DGAC, con la finalidad de mejorar y hacer mas eficientes
sus procesos, y contribuir a la comunicacion de la informacién estadistica y geografica que genera e integra
el Instituto.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley del Impuesto al Valor Agregado;
b.2. Ley del Impuesto Sobre la Renta;
b.3. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
b.4. Ley Federal de Derechos;
b.5. Ley Federal del Derecho de Autor;
b.6. Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial;
b.7. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
b.8. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
b.9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y
b.10. Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
c) Cdédigos:
c.1. Cddigo de Conducta para las personas Servidores Publicos del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia;
c.2. Cédigo de Etica para las personas Servidores Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, y
c.3. Cédigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y

Geografica (SNIEG).

d) Reglamentos:

d.1.

d.2.

d.3.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial;
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor;

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e) Documentos Administrativos:
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e.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
en la direccion electronica:
https://www.inegi.org.mx/app/normateca/default.html

e.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional ubicado en la direccién electrénica:
https://www.inegi.org.mx/transparencia/inai/

f) Otros:

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



https://www.inegi.org.mx/app/normateca/default.html
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https://www.snieg.mx/
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lll. GLOSARIOY SIGLAS.-

1. Area Generadora o AG: todas aquellas areas del Instituto que elaboran publicaciones o informacion
estadistica y geogréfica, que se da a conocer publicamente mediante formato impreso, unidades de
almacenamiento digital o internet;

2. Area solicitante: término que se usa para identificar a las areas que presentan un requerimiento para
desarrollar un producto promocional o publicar algun tipo de informaciéon en el Portal electronico del
INEGI,

3. Bitacora: registro en archivos de los servidores de toda la actividad de los usuarios durante su visita al
Portal electronico del INEGI;

4. CGOR: Coordinacion General de Operacion Regional;

5. ConProVe: Sistema de Control de Produccion y Ventas;

6. Contenido(s): toda informacion relativa a las materias que son competencia o de interés para el Instituto;
los contenidos pueden ser datos cualitativos y cuantitativos, herramientas tecnoldgicas, imagenes,
colores, textos o graficos, presentados en diferentes formatos; dichos contenidos se publican para su
consulta en linea, captar informacion via Internet y brindar el Servicio Publico de Informacion;

7. DA: Direccion de Adquisiciones de la DGARMSG;

8. DAM: Direccion de Atencion a Medios;

9. DARS: Departamento de Atencion en Redes Sociales;

10. DCO: Direccion de Comunicacion Organizacional;

11. DCCO: Departamento de Contenidos de Comunicacién Organizacional;

12. DCRS: Departamento de Contenidos para Redes Sociales;

13. DCSP: Departamento de Coordinacion y Seguimiento a la Produccién;

14. DDCEC: Direccion de Disefo, Contenidos y Estrategias de Comunicacion;

15. DCES: Departamento de Correccion de Estilo;

16. DDE: Departamento de Disefio Editorial;

17. DDG: Departamento de Disefio Grafico;

18. DDIGG: Departamento de Difusiéon de Informacién de Gobierno y Geogréfica (DDIGG);

19. DDII: Departamento de Disefio de Imagen Institucional;

20. DDM: Departamento de Disefio Multimedia;

21. DE: Departamento de Encuadernacion;
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

DECI: Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna;

DEMDA: Departamento de Edicion de Materiales Digitales y Audiovisuales;

Deposito legal: Se constituye por toda obra editada o producida en el territorio nacional, de contenido
educativo, cultural, cientifico o técnico, distribuida para su comercializacion o de manera gratuita, en
formatos impreso o electronico, analégico o digital;

DMCO: Departamento de Medios de Comunicacién Organizacional;

DGAC: Direccion General Adjunta de Comunicacion;

DGARMSG: Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

DGCSPIRI: Direccion General de Comunicacién, Servicio Publico de Informacién y Relaciones
Institucionales;

DPCAT: Direccién de Promocion y Concertacion para el Ambito Territorial;
DPCE: Departamento de Planeacion y Control Editorial;

DPE: Direccion de Produccion Editorial;

DRO: Departamento de Revision Ortotipografica;

DRS: Direccion de Redes Sociales;

DSIMC: Departamento de Servicios de Informacion a Medios de Comunicacion;
DSRE: Departamento de Sistemas de Reproduccion Electronica;

DSMRS: Departamento de Seguimiento de Métricas de Redes Sociales;

DT: Departamento de Talento;

Dummy: maqueta que simula cémo seria un producto promocional terminado;
INEGI o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

ISBN: Numero Internacional Normalizado del Libro;

ISSN: Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas;

ITC: Investigacion Técnico-Comercial;

Lineamientos: Lineamientos para la participacion del INEGI en Ferias, Exposiciones Graficas, Museos y
Eventos afines;

LSM: Lengua de Sefias Mexicana;

OTI: Orden de Trabajo para Internet;
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46. PAF: Programa Anual de Ferias;

47. PAP: Programa Anual de Productos;

48. Presentaciones de productos: Medio impreso y/o digital por el cual se ponen a disposicion de los
usuarios, de manera organizada, un conjunto de datos y metadatos resultado de los Procesos de
produccion que atiende necesidades estructuradas de informacion;

49. Productos de difusion: las publicaciones, documentos metodoldgicos, productos cartograficos, bases
de datos, imagenes del territorio y aplicaciones que se utilizan para dar a conocer y presentar en distintos
medios la informacion generada e integrada por el Instituto y que responden a las necesidades de las o
los usuarios;

50. Productos promocionales: en formato impreso o digital incluyendo video, tales como carteles, tripticos,
dipticos, folletos, publicaciones, calendarios institucionales, infogramas, identidad, back, sefalizadores,
personificadores, banners, display, entre otros que establezca la DGAC para apoyar las diversas
actividades encaminadas a promover ante la poblacién objetivo el conocimiento y uso de la informacién
estadistica y geografica que genera e integra el Instituto;

51. RTC: Direccién General de Radio, Television y Cinematografia, adscrita a la Secretaria de Gobernacion;

52. SAMC: Subdireccion de Atencion a Medios de Comunicacion;

53. SC: Subdirecciéon de Contenidos;

54. SCI: Subdireccion de Comunicados Informativos;

55. SCP: Subdireccion de Coordinacion de la Produccion;

56. SD: Subdireccion de Disefio;

57. SDM: Subdireccién de Disefio Multimedia;

58. SDP: Solicitud de Disefio de Portada;

59. SEI: Solicitud de Edicion e Impresion;

60. SERE: Subdireccién de Edicion y Reproduccion Electrénica;

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

62. SIGF: Solicitud de Impresion en Gran Formato;

63. SMAM: Subdireccion de Monitoreo y Analisis Mediatico;

64. SRNCS: Subdireccion de la Red Nacional de Comunicacion Social;

65. SSFPP: Subdireccion de Seguimiento a Ferias y Productos Promocionales;
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66. Testigo: material, impreso o digital, que presentan los proveedores contratados, para publicidad;

67. UA o Unidades Administrativas: las Direcciones y Coordinaciones Generales del INEGI, previstas en
el articulo 3 del Reglamento Interior del INEGI;

68. UPC: Cddigo Universal de Producto;

69. Usuarios: las Unidades del Estado, personas fisicas o morales, asi como organismos internacionales
que utilizan la Informacion Estadistica y/o Geografica, y

70. Unidades del Estado o Unidades: Areas administrativas que cuenten con atribuciones para desarrollar
Actividades Estadisticas y Geograficas o que cuenten con registros administrativos que permitan obtener
Informacién de Interés Nacional de:

a) Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, incluyendo a las de la Presidencia
de la Republica;

b)Los poderes Legislativo y Judicial de la Federacion;

c)Las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México;

d)Los organismos constitucionales auténomos, y

e)Los tribunales administrativos federales.

Cuando el Instituto genere Informacion se considerara como Unidad para efectos de lo dispuesto por la
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

El presente Manual tiene por objeto ser un instrumento de apoyo para el establecimiento de las politicas que
guian la integracion de los procedimientos mediante los que operan las areas al interior de la Direccion General
Adjunta de Comunicacion (DGAC), a fin de facilitarles el desarrollo de las tareas encomendadas a cada una
de éstas para el cumplimiento de los objetivos y metas de la DGAC.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. Sera responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Comunicacion (DGAC) verificar que la
elaboraciéon de una campafa de comunicacion, las areas generadoras del Instituto deberan enviar la
informacion relacionada con el producto o servicio (caracteristicas generales y técnicas del producto,
contenido, beneficios, usos, atributos, ventaja competitiva, perfil de las o los usuarios).

2. Sera responsabilidad de la Direccion de Produccién Editorial (DPE) verificar que el esquema de
distribucidn de los tirajes de productos institucionales, asi como de las solicitudes de reimpresién de
productos, ambos se determinaran considerando las necesidades de las areas del Instituto que
proporcionen atencion al publico.

3. Sera competencia de la Direccion de Comunicacion Organizacional (DCO) asegurar cada afio, que las
Unidades Administrativas (UA) que generen productos de informacion registren en el Programa Anual de
Productos (PAP), los productos institucionales sujetos a su difusiéon a través de publicaciones y los
productos promocionales de conocimiento y uso de la informacién estadistica y geografica y de apoyo a
operativos.

4. Sera responsabilidad de la Direccion de Disefio, Contenidos y Estrategias de Comunicacion (DDCEC),
actualizar periddicamente el Manual de Identidad Institucional, el cual establece el correcto uso y
aplicacion del logotipo y elementos graficos complementarios en las publicaciones que se generan en el
Instituto.

5. Sera responsabilidad de la DGAC verificar que todos los productos de difusién, de promocién y los
materiales de operativos que se desarrollen deberan de incluir el logotipo institucional conforme las
especificaciones del Manual de Identidad Institucional.

6. Sera responsabilidad de la DDCEC, integrar un banco de imagenes para ilustrar los productos
promocionales.

7. Sera responsabilidad de la DDCEC verificar que, en las campafias de comunicacién, el manejo de la
imagen de los productos sea de caracter homogéneo.

8. Seraresponsabilidad de la DGAC, asegurar que las disposiciones autorizadas en materia de desarrollo y
publicacion de productos del INEGI sean difundidas mediante Circular o via correo electrénico a las UA 'y
areas relacionadas con estas actividades, para su aplicacion.

9. Sera responsabilidad de la Direccion de Atencion a Medios (DAM), DCO y Direccién de Redes Sociales
(DRS), asegurar que el acceso a la informacién actualizada generada por el INEGI sea gratuito.

10. Sera responsabilidad de la DAM, utilizar informacién que publican o transmiten los medios de
comunicacion a nivel nacional y estatal, para la elaboracién de la sintesis informativa.

11. Seré responsabilidad de la DGAC, asegurar que el Plan Anual de Comunicacién Social y la Estrategia
Anual de Comunicacion Social en términos de las disposiciones aplicables sean debidamente autorizadas
por la persona titular de la Presidencia del Instituto.

12. Seréaresponsabilidad de la DGAC, verificar que las solicitudes de tiempos oficiales sean gestionadas ante
la Direccion General de Radio, Televisién y Cinematografia, incluyendo copia a la Subsecretaria de
Normatividad de Medios, adscrita a la Secretaria de Gobernacion.
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13. Sera responsabilidad de la DGAC, disefiar y producir contenidos y materiales graficos y audiovisuales,
para implementar la estrategia de comunicacion externa del Instituto, asi como en apoyo a los operativos
del Instituto y al programa de fomento a la cultura estadistica y geografica.

14. El presente Manual sera un instrumento de apoyo para el Control Interno y en consecuencia para asegurar
el cumplimiento de los objetivos y metas de la DGAC.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Promover el conocimiento y uso de la informacion estadistica y geografica que genera el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI), por medio de la integracion de productos promocionales impresos, digitales
y multimedia, asi como con el disefio de imagen Institucional para eventos y el desarrollo de contenido para
atender campanas, ferias, comunicacion interna y externa.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

3.9.

3.h.

3.0

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Disefio, Contenidos y Estrategias de Comunicacion, la
Subdireccién de Contenidos, la Subdireccion de Seguimiento a Ferias y Productos Promocionales, la
Subdireccién de Disefio, la Subdireccion de Disefio Multimedia, al Departamento de Disefio Gréfico, al
Departamento de Disefio de Imagen Institucional, al Departamento de Contenidos Editoriales, al
Departamento de Disefio Multimedia y al Departamento de Correccién de Estilo.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Direccion de Disefio, Contenidos y Estrategias de Comunicacion (DDCEC),
que los productos promocionales se adaptan a distintos formatos de presentacién y se elaboren
considerando las caracteristicas especificas del medio de comunicacion utilizado para su difusion.

Sera competencia de la DDCEC asegurar que los productos promocionales incluyan contenidos
sintetizados, lenguaje ciudadano, y un uso de imagenes, graficas e ilustraciones que muestren y/o
refuercen conceptos claves.

Sera competencia de la DDCEC asegurar que los productos promocionales presenten la informacion
estadistica y geografica mas reciente que se encuentre disponible publicada en el sitio del INEGI en
Internet y en las redes sociales institucionales.

La DDCEC verificara que los productos promocionales sean validados por las areas responsables de la
informacion estadistica y geografica a nivel central, regional y estatal, segun sea el caso.

. Sera competencia de la DDCEC brindar apoyo para el disefio y produccion de sefalizacion y otro tipo de

materiales graficos a todas las Unidades Administrativas (UA) que lo soliciten para atender sus eventos,
siempre de acuerdo con el Manual de Identidad Institucional vigente.

La DDCEC sera responsable de autorizar el disefo y desarrollo de aplicaciones y productos multimedia,
Sera responsabilidad de la DDCEC la liberacion de desarrollo de aplicaciones y productos multimedia.
Sera responsabilidad de la DDCEC autorizar el disefio y desarrollo de aplicaciones y productos
multimedia solicitados por las UA, y asegurar que las solicitudes sean respaldadas por la persona titular
de la Direccion General Adjunta del area solicitante.

La DDCEC mantendra una continua comunicacién con la persona titular de la Direccion de Area

solicitante, para asegurar que las caracteristicas que demande el proyecto queden cubiertas de manera
integral en las aplicaciones y productos requeridos.
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3.j. Sera responsabilidad de la DDCEC supervisar que las solicitudes de desarrollo de aplicaciones y
productos sean acompafadas de especificaciones precisas, para poder estimar los recursos y el tiempo
de ejecucion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

DDCEC 1. Determina los productos promocionales a | Solicitud de la UA
desarrollar con base en el Programa Anual de | (electrénico).

Productos (PAP) y Campafias de | PAP (electronico).
Comunicacion.
2. Evalua solicitud de la UA y verifica si se
requiere un Producto promocional impreso o
digital.
¢, Se requiere de un Producto Promocional en
formato digital o impreso?
Si.
3. Instruye a la Subdireccion de Contenidos (SC) | Solicitud de la UA
atender y turna. (electrénico).

SC 4. | Analiza el requerimiento y determina en | Solicitud de la UA

conjunto, con la DDCEC, la Subdireccién de | (electrénico).
Disefio (SD) y la UA solicitante, las
especificaciones técnicas, posibles alternativas
de desarrollo y fecha de entrega y solicita por
correo electréonico al Departamento de
Contenidos Editoriales (DCE) el desarrollo del
contenido.

DCE 5. Integra informacion con base en los | Solicitud de la UA
requerimientos del producto promocional, | (electrénico).
genera propuesta de contenido adaptado al | Publicaciones impresas
publico objetivo y envia por correo electronico | (original).

a la SC para su revision. Material de areas solicitantes
(electrénico).
Campanas publicitarias
(electrénico).
Contenido de  producto
promocional (electrénico).

SC 6. Recibe y revisa la propuesta de contenido del | Propuesta del Contenido de
producto promocional y realiza adecuaciones. | producto promocional
Envia al DCES para su atencion. (electroénico).

DCES 7. Aplica correccién de estilo a la propuesta de | Propuesta del Contenido de
contenido del producto promocional y remite | producto promocional
por correo electrénico a la SC para su remisiéon | (electronico).

a la DDCEC para su revision.

DDCEC, SC 8. Reciben y revisan la propuesta de contenido | Propuesta de Contenido de
del producto promocional, y en su caso | producto promocional
introducen adecuaciones y aprueban. (electroénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

DDCEC, SC 9. Envia por correo electrénico al area solicitante, | Propuesta de Contenido de
la propuesta de contenido de producto | producto promocional
promocional, para su validacion. (electrénico).

10. | Recibe contenido de producto promocional | Contenido de  producto
validado y, en su caso, realiza ajustes derivado | promocional (electrénico).
de observaciones remitidas por el area
solicitante y envia a la Subdireccion de Disefio
(SD).

SD 11. | Recibe y define en conjunto la SC y el | Contenido de  producto
Departamento de Disefio Grafico (DDG), la | promocional (electrdnico).
propuesta grafica conforme a las | Propuesta Grafica
especificaciones técnicas y la fecha de entrega | (electrénico).
comprometida y delega al DDG desarrollar la
propuesta grafica del producto promocional.

DDG 12. | Desarrolla propuesta grafica de acuerdo con la | Propuesta grafica
tematica y observando el Manual de Identidad | (electronico).

Institucional. En reunién de trabajo con DDCEC
y SD presenta propuesta para su aprobacion vy,
en su caso, de haber observaciones estas se
atienden.
13. | Envia por correo electrénico propuesta grafica | Propuesta grafica
del producto promocional aprobado a la SD. (electronico).

SD 14. | Recibe por correo electronico la propuesta | Propuesta grafica
grafica de producto promocional aprobada y | (electrénico).
envia a la SC para revision ortotipografica.

SC 15. | Recibe y turna al DCES para revision | Propuesta grafica
ortotipografica. (electrénico).

16. | Recibe del DCES adecuaciones y envia por | Propuesta grafica
correo electrénico a la SD para su atencion. (electrénico).

SD 17. | Recibe y aplica adecuaciones ortotipograficas, | Propuesta grafica
y envia mediante correo electronico a la | (electrénico).

DDCEC el producto promocional para | Producto Promocional.
validacion. (electronico).

DDCEC 18. | Recibe y revisa, en conjunto con la SD y la SC | Producto Promocional.
el producto promocional, aprueba y turna. (electronico).

SD 19. | Recibe el producto promocional validado y lo | Producto Promocional.
envia a la SC por correo electrénico para | (electrénico).
obtener rubrica del area solicitante.

SC 20. | Solicita rdbrica del producto promocional | Producto Promocional

validado al area solicitante y, envia al SD.

(electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

SD 21. | Recibe y entrega por correo electrénico a la | Producto Promocional

Subdireccion de Seguimiento a Ferias vy | (electronico).

Productos Promocionales (SSFPP), el archivo | Dummy (original).

digital del producto promocional y el Dummy

para tramite de Derechos de Autor y/o

produccién editorial.
SSFPP 22. | Recibe archivo digital del producto promocional | Producto Promocional.

y Dummy. (electrénico).

Dummy (original).
¢ Requiere Certificado de Derechos de Autor?
Si.
23. | Solicita mediante nota a la persona Enlace del | Nota (original).

Sistema ConProVe de la DGCSPIRI, tramitar

para obtener el Certificado de Derechos de

Autor para el producto promocional.

24. | Recibe del Enlace del Sistema ConProVe de la | Nota (original).

DGCSPIRI copia del Certificado de Derechos | Certificado de Derechos de
de Autory lo envia a la DDCEC para resguardo. | Autor (copia).
Fin de procedimiento.
No.
DDCEC 25. | Analiza si la solicitud de la UA requiere el | Solicitud de la UA
producto promocional en formato impreso. (electrénico).
¢La solicitud requiere formato impreso?
No.

26. | Entrega mediante correo electronico a la UA | Producto promocional
solicitante el archivo cuando el producto | (electrénico).
promocional es en formato digital.

Fin de procedimiento.
Si.

27. | Solicita al DCES revision ortotipografica de | Producto promocional
prepensa y recaba firma de la SD de | (original y electrénico).
autorizacion de la solicitud de ediciéon e | Dummy (original).
impresion y envia a la SSFPP. Solicitud de edicion e

impresion (original).
Esquema de distribucion

(electronico).




INEGI

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
1. Desarrollo de Productos Promocionales. MES. ARO.
11 2024 21
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

SSFPP 28. | Entrega a la DPE el archivo electronico de | Producto Promocional
producto promocional, Dummy, la solicitud de | (electrénico).
edicion e impresion y el esquema de | Dummy. (electronico)
distribucion, cuando el promocional es impreso, | Solicitud de edicion
y coordina el respaldo fisico y electrénico de | (electrénico)
disefios de producto promocional validado. Esquema de Distribucion

(electrénico)
Fin de procedimiento.
No. (viene de la actividad No. 2).

DDCEC 29. | Evalta la solicitud de la UA vy verifica si se | Solicitud de la UA
requiere imagen para evento. (electronico).
¢, Se requiere imagen para evento?

Si.
30. | Instruye a la SD atender y turna. Solicitud de la UA
(electrénico).

SD 31. | Analiza el requerimiento y determina, en | Solicitud de la UA
conjunto con la DDCEC y/o UA solicitante, las | (electrénico).
especificaciones  técnicas, las posibles
alternativas y la fecha de entrega.

32. | Solicita por correo electrénico al DDG la
propuesta de disefio de imagen para el evento
y al Departamento de Disefio de Imagen
Institucional (DDII) revisar el lugar donde se
realizara el evento para determinar medidas de
los elementos de la imagen grafica requerida y
comunica al DDG.

DDG 33. | Desarrolla la propuesta de disefio con base en | Propuesta de Disefio de
las especificaciones técnicas acordadas, | imagen (electronico).
medidas del lugar y el Manual de Identidad | Manual de Identidad
Institucional, y lo envia por correo electronico a | Institucional. (electronico).
la SD para revision.

SD 34. | Revisa en conjunto, con el DDG, la propuesta | Propuesta de Disefio de
de disefio de imagen y realiza adecuaciones, y | imagen (electrénico).
envia por correo electrénico a la SC para
revision ortotipografica.

SC 35. | Recibe propuesta de disefio de imagen y turna | Propuesta de Disefio de
por correo electronico al DCES para revision | imagen (electronico).
ortotipograéfica.

DCES 36. | Realiza correcciones ortotipograficas y turna a | Propuesta de Disefio de

la SC.

imagen (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE -

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

SC 37. | Recibe, revisa y presenta a la DDCEC la | Propuesta de Disefio de

DDCEC

SD

DDII

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

propuesta de disefio de imagen para visto
bueno.

Revisa, en conjunto con la SD, la propuesta de
disefio de imagen para evento y aprueba.

Envia por correo electrénico a la UA solicitante
la propuesta de disefio de imagen para evento,
para su validacion.

Revisa, en conjunto con la UA, la propuesta y
recibe de ésta la validacion.

Determina, en conjunto con la SD, si la
produccién y montaje se puede realizar con la
infraestructura disponible en el INEGI o
requiere la contratacion de un proveedor
externo; de ser el caso, instruye a la a la SD
realizar gestiones necesarias.

¢, Se requiere proveedor externo?
Si.

Gestiona via correo electronico con la Direccion
de Adquisiciones (DA) de la Direccién General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DGARMSG) la contratacion de los
servicios de produccion y montaje requeridos,
especificando las caracteristicas técnicas, asi
como lugar y fecha de instalacion.

Envia por correo electronico a la empresa
proveedora determinada por la DA de la
DGARMSG los archivos electrénicos para la
produccién con el disefio de imagen para
evento validado.

Continua en la actividad No. 46.
No.

Envia por correo electrénico los archivos
electronicos con el disefio de imagen para
evento validado al DDII para su produccion y
montaje especificando las caracteristicas
técnicas y fecha de instalacion.

Desarrolla e instala el disefio de imagen para
evento e informa por correo electrénico a la SD
para su revision.

imagen (electronico).

Propuesta de Disefio de
imagen (electronico).

Propuesta de Disefio de
imagen (electronico).

Disefio de imagen
(electrénico).

Disefio de imagen
(electrénico).

Nota (original).

Disefio de imagen
(electrénico).

Disefio de imagen
(electronico).

Disefio de imagen

(electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SD 46. | Revisa, en conjunto con el DDIl y/o empresa | Disefio de imagen
proveedora en su caso, el montaje del disefio | (electronico).
de imagen para evento y realiza los ajustes
requeridos.
47. | Informa por correo electrénico a la DDCEC y a | Disefio de imagen
la UA solicitante de la conclusion del montaje | (electrénico).
del disefio de imagen para evento e instruye al
DDII para recuperar materiales utilizados en el
evento.
DDII 48. | Recibe la instruccién y recupera los materiales
utilizados para su posterior reutilizacion.
49. | Integra reporte de evento atendido y envia a la | Disefio de imagen
SSFPP. (electrénico).
Reporte de evento
(electronico).
SSFPP 50. | Gestiona con la DA de la DGARMSG la
reposicion del material y consumibles
utilizados, para tenerlos disponibles para
proximos eventos.
Fin de procedimiento.
No (viene de la actividad No. 29).
DDCEC 51. | Evalua la solicitud de la UA y verifica si se | Solicitud de la UA
incluye el disefio de cubiertas. (electrénico).
¢ Se requiere del disefio de cubiertas?
Si.
52. | Instruye a la SD atender y turna. Solicitud de la UA
(electrénico).
SD 53. | Recibe solicitud de disefio de cubierta mediante | Especificaciones técnicas y
sistema ConProVe y, en conjunto con la | alternativas (electronico).
DDCEC, la UA solicitante y el Departamento de
Disefio  Editorial (DDE), analizan el
requerimiento y determinan las
especificaciones técnicas y posibles
alternativas de atencion.
54. | Solicita por correo electronico al DDE que
desarrolle la propuesta de disefio de cubiertas,
indicando especificaciones técnicas.
DDE 55. | Desarrolla la propuesta de disefio de cubiertay | Propuesta de Disefio de

la envia por correo electronico a la SD para
revision.

Cubierta (electrénico).
Especificaciones técnicas vy
alternativas (electrénico).
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SD

DDCEC

SD

DDE

DDCEC

SDM

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Revisa, en conjunto con el DDE, la propuesta
de disefio de cubierta; de ser necesario realizan
adecuaciones y envia por correo electrénico a
la DDCEC para su aprobacion.

Revisa, en conjunto con la SD, la propuesta de
disefio de la cubierta y aprueban.

Envia por correo electrénico a la UA solicitante
la propuesta de cubierta para su validacion.

Revisa, en conjunto con la UA, la propuesta de
disefio de cubierta y recibe de ésta la
validacion.

Comunica por correo electréonico al DDE la
validacion del disefio de cubierta y, en caso, de
corresponder a wuna publicacion impresa,
solicita su preparacion para produccion
editorial.

Prepara archivos originales de disefio de
cubierta, entrega por correo electrénico a la UA
solicitante e informa a la SD.

Fin de Procedimiento.

No.

Evalua la solicitud de la UA y determina que es
requerimiento de Producto Multimedia e
instruye a la Subdireccion de Disefio
Multimedia (SDM) atender.

Analiza el requerimiento y determina en
conjunto, con la DDCEC, SC, y/o UA
solicitante, las especificaciones técnicas,
posibles alternativas de desarrollo y fecha de
entrega.

Desarrolla, en conjunto con la SC, UA
solicitante y el Departamento de Disefio
Multimedia (DDM), el guion grafico (storyboard)
y el disefio de la interfaz del producto
multimedia.

Solicita por correo electronico el apoyo de la SC
para adaptar al publico objetivo la informacion
proporcionada por la UA solicitante.

Propuesta de Disefio de
Cubierta (electronico).

Disefio de Cubierta

(electrénico).

Solicitud de la UA
(electrénico).
Producto

(electrénico).

Multimedia.

Solicitud de la UA
(electrénico).

Guion grafico (electrénico).
Disefio de interfaz
(electrénico).

Guion grafico (electrénico).
Disefio de interfaz
(electrénico).
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No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

SC 66. | Integra y adapta la informacion estadistica y | Informacion en  producto
geografica que serd mostrada en el producto | multimedia (electrénico).
multimedia; envia y recibe del DCES para
aplicacion de correcciéon de estilo y envia por
correo electronico a la SDM.

SDM 67. | Envia por correo electrénico al DDM la | Informacién en producto
informaciéon proporcionada por la SC, y le | multimedia (electrénico).
instruye para que genere propuesta de
producto multimedia.

DDM 68. | Genera propuesta de producto multimedia con | Propuesta de  producto
base a la informacién proporcionada por la SC, | multimedia (electrénico).
las especificaciones técnicas, el publico
objetivo, y envia por correo electrénico a la
SDM para su revision.

SDM 69. | Recibe, revisa y, en su caso, realiza | Propuesta de producto
adecuaciones y envia por correo electrénico a | multimedia (electrénico).
la UA solicitante para su revision.

70. | Recibe observaciones de la UA para su | Propuesta de  producto
atencién, las incorpora a la propuesta de | multimedia (electrénico).
producto multimedia, envia a la UA para
validacion.

71. | Recibe de la UA la validacién a la propuesta de | Producto multimedia
producto multimedia e instruye a la DDM realice | (electrénico).
pruebas en ambiente.

DDM 72. | Realiza pruebas de desempefio del producto | Producto multimedia
multimedia y envia por correo electronico a la | (electronico).

SDM para su entrega a la UA solicitante y | Archivos Editables
realiza respaldo de archivos editables. (electrénico)
Respaldo (electrénico).
73. | Envia por correo electronico el producto | Producto multimedia

multimedia a la UA solicitante y notifica a la
DDCEC.

Fin del Procedimiento.

(electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Promover la participacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia en ferias sectoriales, con el
proposito de fortalecer el conocimiento y uso de la informacién estadistica y geografica en los sectores
estratégicos de la poblacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y
Relaciones Institucionales, la Direccion General Adjunta de Comunicacion, la Direccion de Disefio,
Contenidos y Estrategias de Comunicacion, la Subdireccién de Disefio y la Subdirecciéon de Seguimiento
a Ferias y Productos Promocionales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.

3.b.

3.d.

3.f.

Sera responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Comunicacion (DGAC) asegurar que el
Programa Anual de Ferias del INEGI (PAF).se integre cada afio por las ferias estratégicas nacionales que
representen a los sectores econdmicos del pais, a través del PAF.

Sera competencia de la DGAC asegurar que la participacion del Instituto en ferias sea homogénea y con
calidad mediante modelo de estand ajustado a medidas de espacio autorizado en el evento, a fin de
fortalecer la imagen del Instituto.

. La DGAC gestionara ante la Direccién General Adjunta de Relaciones Institucionales, la gratuidad o

descuentos por concepto de renta de los espacios para los estands del Instituto, ubicacion preferencial y
facilidades de promocién por parte de los organizadores.

Sera responsabilidad del personal encargado de la promocién en las Direcciones Regionales (DR) o
Coordinaciones Estatales (CE) correspondientes, proporcionar la informaciéon que requieran las o los
usuarios que acudan a los estands en las Ferias estratégicas nacionales, asi como la asesoria sobre la
informacion que les pueda ser util.

. Sera responsabilidad de las DR o CE correspondientes asegurar que en eventos con ciclo de

conferencias se gestionen espacios de preferencia magistrales para la presentacién de especialistas del
INEGI.

Serd competencia de las DR o CE correspondientes ejercer el presupuesto asignado conforme al
Programa Anual de Ferias, y ejecutarlo en apego a la Norma Interna para la Integracién del Anteproyecto
y el Ejercicio del Presupuesto del INEGI y a los Lineamientos para la participacion del INEGI en Ferias,
Exposiciones graficas, Museos y Eventos afines (Lineamientos).
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4. Descripcion Narrativa. -
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DGAC 1. | Solicita mediante circular y Formato de ferias | Circular (original).
para integracion del PAF a las UA, las | Formato de ferias para
propuestas de ferias estratégicas para la | integracion del PAF
conformacién del PAF, conforme a los | (electronico).

Lineamientos y envia a la Direccion de
Disefio, Contenidos y Estrategias de
Comunicacion (DDCEC).

DDCEC 2. Recibe el Formato de ferias previamente | Formato de ferias para
requisitado por parte de las UA y en | integracion del PAF
coordinacion con la  Subdireccion de | (electrénico).

Seguimiento a Ferias 'y  Productos | Version preliminar del PAF
Promocionales (SSFPP) integra la versiéon | (electrénico).
preliminar del PAF.

3. Envia por correo electronico a la DGAC la | Version preliminar del PAF
version preliminar de PAF. (electronico).

DGAC 4. Recibe y entrega via correo electrénico a la | Versién preliminar del PAF
Direccion General de Comunicacién y Servicio | (electrénico).

Publico de Informacion y Relaciones
Institucionales  (DGCSPIRI) la  versién
preliminar del PAF.

DGCSPIRI 5. Recibe la version preliminar del PAF y con la | Circular (original).
Coordinacion General de Operacion Regional | Programa Anual de Ferias
(CGOR), define y lo aprueba conforme a | aprobado (electronico).
Lineamientos y envia a la DGAC a través de
Circular.

DGAC 6. Recibe el PAF aprobado y lo da a conocer | Circular (original).
mediante Circular dirigida a las personas | Programa Anual de Ferias
Titulares de las Direcciones y Coordinaciones | aprobado (electrénico).
Generales, DR o CE, para conocimiento y
atencion, con copia a la DDCEC y a la SSFPP,
para seguimiento.

7. Envia por correo electrénico a las UA o CE la | Guia de operacién de
Guia de instalacion y operacion de estands en | estands en ferias
ferias en apoyo de la ejecucion del PAF en | (electrénico).
tiempo y forma, y notifica a la DGCSPIRI y
DDCEC.
¢La UA requiere la adicidon de una nueva feria
al PAF?

No.
Continda en la actividad No. 15.
Si.




INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

2. Programa Anual de Ferias.

1

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.
11 2024 37

PAGINA:
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No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGCSPIRI

DDCEC

DGCSPIRI, DDCEC

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recibe de la UA solicitud de adicion de una
nueva feria al PAF, indicando que dispone de
recursos para su realizacion.

Consulta con la Coordinacion General de
Operacion Regional (CGOR) para en conjunto
aprobar la adicion.

¢, Se aprueba la adicion?
No.

Notifica por correo electrénico a la UA que no
procede la adicion de la nueva feria, indicando
los motivos e informa a la SSFPP.

Continuia en la actividad No.29.
Si.

Notifica a la UA la aprobaciéon de la adicion de
nueva feria al PAF.

Recibe notificacion de la adicion de la feria,
realiza la transferencia de recursos a la
DGCSPIRI para la realizacion de la nueva feria
que se adiciona al PAF y comunica a la
DDCEC, por correo electrénico.

Recibe comunicado de la UA, solicita mediante
nota a la Direccion de Presupuesto de la
Direccion General de Administracion, gestionar
la autorizaciéon de ampliacion del techo
presupuestal del PAF.

Recibe de la Direccion de Presupuesto de la
Direccion General de Administracién la
autorizacion del techo presupuestal, finaliza el
tramite, informa a la UA y a la DGCSPIRI y
DDCEC.

Envia por correo electronico a la Direccion de
Presupuesto de la Direccion General de
Administracion, solicitud de transferencia de los
recursos para la realizacién de la feria a la CE
o DR correspondiente.

Recibe aviso de la Direccién de Presupuesto de
la Direccion General de Administracion, la
realizacién de la transferencia de recursos a la
CE o DR correspondiente, avisa por correo
electronico a la SSFPP, y a la CE o DR
correspondiente.

Nota (original).

Nota (original).

Notificacion de no
procedencia (electronico).

Notificaciéon de aprobacion
(electronico).

Notificaciéon de aprobacion
(electronico).

Nota (original).

Nota (original).

Solicitud de transferencia de
recursos (electronico).

Solicitud de transferencia de
recursos (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SSFPP 17. | Solicita mediante correo electronico apoyo a la | Solicitud de apoyo
Subdireccion de Disefio (SD) para la | (electronico).
adecuacion al modelo de estand establecido,
con base en el espacio asignado y solicita el
disefio de los productos promocionales
impresos.
SD 18. | Elabora propuesta de adecuacion al modelo de | Modelo de estand
estand y disefio de productos promocionales | (electrénico).
impresos, envia por correo electronico para | Disefio de Productos
revision. promocionales impresos
(electrénico).
SSFPP 19. | Recibe por correo electronico de la SD la | Modelo de estand
propuesta de adecuacion al modelo de estand | (electrénico).
establecido y productos promocionales | Disefio de productos
impresos y envia a la DDCEC para validaciéon. | promocionales impresos
(electrénico)
¢ Aprueba las propuestas?
No.

20. | Solicita via correo electrénico a la SD aplicar | Modelo de estand
cambios a la propuesta de adecuacion al | (electronico).
modelo de estand establecido y a los archivos | Disefio de productos
de productos promocionales impresos. promocionales impresos

(electrénico).
Continda en la actividad No. 18.
Si.

21. | Aprueba y envia por correo electrénico a la DR | Modelo de estand
o CE para su aplicacion en el montaje del | (electrénico).
estand. Disefio de productos

promocionales impresos
(electronico)

22. | Recibe de la DR o CE la Informacién por correo | Guia de operacion de
electronico sobre disponibilidad de espacio, | estands en ferias
fecha y hora para la participacion de | (electrénico).
conferencista del INEGI, con base en la Guia
de operacién de estands en ferias.

23. | Propone en conjunto con la DDCEC el

conferencista adecuado para representar al
INEGI en el programa de conferencias y
gestiona su participacién y notifica por correo
electronico a la DR o CE correspondiente.
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SSFPP

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Recibe de la DR o CE la informacion de las
acciones de coordinacion del montaje del
estand, asi como la atencién de las y los
usuarios durante la feria.

Solicita por correo electrénico a la Direccion de
Investigacion y Estrategias de Mercado (DIEM)
la evaluacion del estand durante la feria.

Solicita informacién por correo electrénico a la
DR o CE sobre el costo final del estand al
término de la feria.

Recibe de la DR o CE la informacion del costo
total del montaje del estand y la cantidad que
reintegrara de los recursos econdémicos
restantes a la DGCSPIRI mediante Adecuacion
presupuestal en un plazo no mayor a 15 dias
habiles, de conformidad con los Lineamientos.

Recibe de la DR o CE participante el reporte de
las actividades realizadas en la Feria mediante
correo electronico y solicita a la Direccion de
Usabilidad el Reporte de evaluacion
correspondiente.

Elabora el Reporte mensual de ferias en

seguimiento a SIA-Metas y notifica a la
DGCSPIRIly ala DGAC, a través de la DDCEC.

Fin de procedimiento.

Adecuacion
(electronico).

presupuestal

Reporte de feria de la DR o
CE (electronico).
Reporte  de
(electronico).

evaluacion

Reporte mensual de ferias
(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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( DGAC ( DGCSPIRI )

h 4
RECIBE LA VERSION

\

SOLICITA MEDIANTE PRELIMINAR DEL PAF Y CON LA
CIRCULAR Y FORMATO DE o
FERIAS PARA INTEGRACION CGOR, DEFINE Y LO APRUEBA
CONFORME A LINEAMIENTOS Y CIRCULAR
DEL PAF A LAS UA, LAS ENVIA A LA DGAC A TRAVES DE
PROPUESTAS DE FERIAS rAvATIAN =
ESTRATEGICAS PARA LA 5 CROGRAMA ANUAL D

CONFORMACION DEL PAF,
CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS Y ENVIA 0 v

1 CIRCULAR
l = DGAC

FORMATO DE FERIAS
PARA INTEGRACION
DEL PAF

FERIAS APROBADO

RECIBE EL PAF ABROBADO Y
LO DA A CONOCER MEDIANTE
v CIRCULAR DIRIGIDA A LAS

RECIBE EL FORMATO DE PERSONAS TITULARES DE
FERIAS PREVIAMENTE LAS DIRECCIONES Y
REQUISITADO POR PARTE DE E COORDINACIONES
LAS UA Y EN COORDINACION | FORMATO DE FERIAS GENERALES, DR O CE, PARA
CON LA SSFPP INTEGRA LA | PARA INTEGRACION CONOCIMIENTO Y ATENCION,
VERSION PRELIMINAR DEL DEL PAF CON COPIA ALADDCECY A
PAF £ LA SSFPP, PARA
2 VERSION PRELIMINAR SEGUIMIENTO o
DEL PAF 6 CIRCULAR
E
v PROGRAMA ANUAL DE
- FERIAS APROBADO
ENVIA A LA DGAC LA
VERSION PRELIMINAR DE PAF E
3 VERSION PRELIMINAR
DEL PAF
¢ v
ENVIA A LAS UA O CE LA GUIA
DGAC DE INSTALACION Y
OPERACION DE ESTANDS EN
FERIAS EN APOYO DE LA
EJECUCION DEL PAF EN E
y TIEMPO Y FORMA, Y NOTIFICA | GUIA DE OPERACION
RECIBE Y ENTREGA A LA A LA DGCSPIRI'Y DDCEC DE ESTANDS EN
DGCSPIRI LA VERSION 7 FERIAS
PRELIMIMAR DEL PAF ] E
. VERSION PRELIMINAR
DEL PAF SIA-METAS

A 4
:A
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\ 4
RECIBE DE LA UA SOLICITUD
DE ADICION DE UNA NUEVA
FERIA AL PAF, INDICANDO
QUE DISPONE DE RECURSOS
PARA SU REALIZACION 0
8 NOTA
\ 4
CONSULTA CON LA CGOR
PARA EN CONJUNTO
APROBAR LA ADICION
9 o]
NOTA
sl NOTIFICAALAUALA
¢SE APRUEBA LA »| APROBACION DE LA ADICION c
ON? .
ADICION? y DE NUEVA FERIA AL PAF NOTIFICACION DE
APROBACION
RECIBE NOTIFICACION DE LA
NO ADICION DE LA FERIA, REALIZA
LA TRANSFERENCIA DE
RECURSOS A LA DGCSPIRI
PARA LA REALIZACION DE LA
NUEVA FERIA QUE SE
ADICIONA AL PAF Y COMUNICA £
A LA DDCEC .
NOTIFICACION DE
NOTIFICA A LA UA QUE NO 12 APROBACION
PROCEDE LA ADICION DE LA ¢
NUEVA FERIA, INDICANDO LOS
MOTIVOS E INFORMA A LA
SSFPP DDCEC
10
. _E v
NOTIFICACION DE
NO PROCEDENCIA RECIBE COMUNICADO DE LA UA,
SOLICITA MEDIANTE NOTA A LA
DIRECCION DE PRESUPUESTO B
DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION GESTIONAR
LA AUTORIZACION DE
AMPLIACION DEL TECHO o
PRESUPUESTAL DEL PAF
13 NOTA
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RECIBE DE LA DIRECCION DE ( SD )
PRESUPUESTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINSITRACION LA v
AUTORIZACION DEL TECHO 7
PRESUPUESTAL, FINALIZA EL ELABORA PROPUESTA DE
TRAMITE, INFORMA A LA UAY A ADECUACION AL MODELO DE @
LA DGCSPIRI Y DDCEC QUE YA ESTAND Y DISENO DE
FUE AMPLIADA DEL TECHO PRODUCTOS
14 o PROMOCIONALES IMPRESOS,
NOTA ENVIA PARA REVISION
18
( DGCSPIRI, DDCEC > DISENO DE
A 4 PRODUCTOS
PROMOCIONALES
! ( SSFPP > IMPRESOS
ENVIA A LA DIRECCION DE
PRESUPUESTO DE LA v
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION SOLICITUD DE<—@ RECIBEDE LASD LA
TRANSFERENCIA DE LOS PROPUESTA DE ADECUACION
RECURSOS PARA LA AL MODELO DE ESTAND
REALIZACION DE LA FERIA A LA ESTABLECIDO Y PRODUCTOS
CE O DR CORRESPONDIENTE PROMOCIONALES IMPRESOS E
15 E Y ENVIA A LADDCEC PARA | MODELO DE ESTAND
SOLICITUD DE VALIDACION
TRAI\IIQ?EFCEURRESNSZSIA DE 19 DISENO DE
PRODUCTOS
v PROMOCIONALES
RECIBE AVISO DE LA / IMPRESOS
DIRECCION DE PRESUPUESTO
DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION LA (APRUEBA LAS
REALIZACION DE LA PROPUESTAS?
TRANSFERENCIA DE
RECURSOS A LA CE O DR A 4
CORRESPONDIENTE, AVISA A SOLICITA A LA SD APLICAR
LASSFPP Y ALACE O DR CAMBIOS A LA PROPUESTA
CORRESPONDIENTE E DE ADECUACION AL MODELO
16 SOLICITUD DE DE ESTAND ESTABLECIDO Y
TRANSFERENCIA DE A LOS ARCHIVOS DE
RECURSOS Sl PRODUCTOS
v PROMOCIONALES IMPRESOS
20
( SSFPP
v E

MODELO DE ESTAND

v c
SOLICITA APOYO A LA SD PARA

LA ADECUACION AL MODELO
DE ESTAND ESTABLECIDO,
CON BASE EN EL ESPACIO
ASIGNADO Y SOLICITA EL

DISENO DE LOS PRODUCTOS

PROMOCIONALES IMPRESOS

17 E
SOLICITUD DE 5
APQOYO

DISENO DE
PRODUCTOS
PROMOCIONALES
IMPRESOS
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APRUEBA Y ENVIA A LADRO
CE PARA SU APLICACION EN
EL MONTAJE DEL ESTAND £

21 MODELO DE STAND SOLICITAALADIEM LA
EVALUACION DEL ESTAND
DURANTE LA FERIA

v

SOLICITA INFORMACION A LA
DR O CE SOBRE EL COSTO

DISENO DE
PRODUCTOS
PROMOCIONALES
IMPRESOS

25

A 4

RECIBE DE LA DR O CE LA O e Do RS TANS A
INFORMACION SOBRE TERMINO DE LA FERIA
DISPONIBILIDAD DE ESPACIO, ”

FECHA'Y HORA PARA LA
PARTICIPACION DE
CONFERENCISTA DEL INEGI,

CON BASE EN LA GUIA DE v
OPERACION DE ESTANDS EN
FERIAS RECIBE DE LA DR O CE LA
22 INFORMACION DEL COSTO
E TOTAL DEL MONTAJE DEL
GUIA DE OPERACION ESTAND Y LA CANTIDADQUE |
DE ESTANDS EN REINTEGRARA DE LOS
FERIAS RECURSOS ECONOMICOS
RESTANTES A LA DGCSPIRI
A MEDIANTE ADECUACION
PRESUPUESTAL EN UN PLAZO
( SSFPP > NO MAYOR A 15 DIAS HABILES, R
DE CONFORMIDAD CON LOS )
LINEAMIENTOS ADECUACION
7 PRESUPUESTAL
A 4
PROPONE EN CONJUNTO
CON LA DDCEC EL v
CONFERENCISTA ADECUADO
PARA REPRESENTAR AL RECIBE DE LA DR O CE
INEGI EN EL PROGRAMA DE PARTICIPANTE EL REPORTE
CONFERENCIAS Y GESTIONA DE LAS ACTIVIDADES
SU PARTICIPACION Y REALIZADAS EN LA FERIA EL
NOTIFICA A LA DR O CE REPORTE DE FERIA Y
CORRESPONDIENTE SOLICITA A LA DIRECCION DE
23 USABILIDAD EL REPORTE DE E
oSN | reporre oe e
28 DE LADR O CE
REPORTE DE
EVALUACION
RECIBE DE LA DR O CE LA
INFORMACION DE LAS
ACCIONES DE v
COORDINACION DEL ELABORA EL REPORTE
MONTAJE DEL ESTAND, ASI MENSUAL DE FERIAS EN
COMO LA ATENCION DE LAS Y SEGUIMIENTO A SIA METAS Y 4—®
LOS USUARIOS DURANTE LA NOTIFICA A LA DGCSPIRI Y A
FERIA LA DGAC, A TRAVES DE LA
24 DDCEC E
29 REPORTE MENSUAL
DE FERIAS

C
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Atender los requerimientos del Programa Anual de Productos (PAP), a fin de que sean utilizados en los
procesos de difusion y promocién de la informacion estadistica y geografica, asi como para la capacitacion de
personal y del levantamiento de datos que apoyen a cubrir las necesidades del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Produccién Editorial, la Subdireccion de Edicién y
Reproducciéon Electrénica, la Subdireccion de Coordinacion de la Produccién, al Departamento de
Sistemas de Reproducciéon Electrénica, al Departamento de Encuadernacion, al Departamento de
Planeacion y Control Editorial y al Departamento de Coordinacién y Seguimiento a la Produccion.

Politicas de Operacion.-

Sera responsabilidad de la Direccién de Produccién Editorial (DPE), verificar que las Areas Generadoras
(AG), de materiales y presentaciones de productos, realicen el contenido y edicion de estos de acuerdo
con el ambito de su competencia y apegandose a la normatividad vigente, asi como realizar la peticion
de reproduccion de sus materiales y presentaciones de productos, a través de la Solicitud de Edicion e
Impresion (SEI) en el sistema de Control de Produccion y Ventas (ConProVe) y en caso que se requiera
la impresion de un producto en taller externo a través de un proveedor externo se debera adjuntar la
justificacion para taller externo.

Sera responsabilidad de la DPE solicitar a las AG los siguientes documentos segun sea el caso:

3.b.1. En el caso de Trabajo Menor:
- Solicitud a través de correo electrénico.
- Archivo de producto a imprimir, revisar, engargolar, encuadernar, cortar, embalar, plastificar,
entre otros.

3.b.2. En el caso de Orden de Produccion (OP):
- Solicitud de Edicion e Impresion.
- Archivo del producto a imprimir.
- Justificacion para taller externo cuando se requiera el proceso a través de proveedor externo
del Instituto.
- Registrar la lista de distribucion de los productos a imprimir en el sistema ConProVe.

Sera responsabilidad de la DPE, asegurar que la SEI opere mediante los mecanismos establecidos en
las herramientas modulares del sistema ConProVe.

Sera competencia de la DPE, asegurar que la SEI se genere y corresponda conforme a los datos
asociados al folio de captura del PAP y, de acuerdo con su proceso dara lugar a la orden de produccion.

Sera responsabilidad de la DPE, validar que una vez que la OP se encuentre en estatus de impresion, no
sera susceptible de cancelar.

Sera competencia de la DPE dar seguimiento a la OP y asegurar que se concluya con la impresion,
acabado y empacado, mediante los mdodulos del sistema ConProVe.



INEGI [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

} FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:
MES. ARO.

3. Produccion Editorial.
11 2024 45

3.g9. Sera responsabilidad de la DPE, dar a conocer el estatus de la distribucidon de los materiales y
presentaciones de productos impresos, mediante la herramienta del Observatorio de la Produccion
Editorial del sistema ConProVe.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
< DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DPE 1. Recibe  requerimiento  mediante  correo | Solicitud para atender
electronico de parte de las AG, para atender | Trabajo Menor (electrénico).
Trabajo Menor y/o SEI de los materiales y | SEI (electrénico).
presentaciones de productos, producto a | Producto (electronico).
imprimir en archivo y en su caso se adjunta | Justificacion para taller
justificacion para taller externo y liberacion de | externo (electronico).
portada autorizada por la Direccién General
Adjunta de Comunicacion (DGAC), a través del
Modulo del PAP y verifica.
¢El requerimiento es para atender mediante
OP?

No.

2. Turna requerimiento del producto a elaborar | Producto (electrénico).
mediante correo electronico y control de | Materiales por  elaborar
correspondencia a la Subdireccién de | (original).

Coordinacion de la Produccion (SCP), instruye
para que se genere el Trabajo Menor.

SCP 3. Recibe la instruccion mediante correo | Producto (electrénico).
electrénico y control de correspondencia para | Materiales por  elaborar
que se genere el Trabajo Menor y turna al | (original).

Departamento de Planeacion y Control Editorial
(DPCE).

DPCE 4. Recibe la indicacion mediante correo | Producto (electrénico).
electréonico, control de correspondencia y | Materiales por  elaborar
genera la orden de Trabajo Menor a través del | (original).
sistema ConProVe y turna a la Subdireccion de | Trabajo Menor (electrénico).
Edicion y Reproduccién Electronica (SERE).

SERE 5. Recibe mediante correo electrénico, atiende y | Producto (electrénico).
regresa el Trabajo Menor al DPCE para su | Materiales por  elaborar
entrega a las AG a través de la persona enlace | (original).
del PAP. Trabajo Menor (electrénico).

6. Registra conclusion del Trabajo Menor en el
sistema ConProVe.

Fin de procedimiento.
Si.
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ACTIVIDAD
< DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPE 7. Turna  requerimiento  mediante  correo | SEI (electrénico).
electronico y control de correspondencia a la | Producto (electrénico).
SCP para que genere la OP. Lista de distribucién
(electrénico).
SCP 8. Recibe la SEI mediante correo electrénico y | SEI (electrénico).
control de correspondencia con la solicitud de | Producto (electrénico).
los requerimientos para edicién e impresion y | Lista de distribucién
envia para generar la OP. (electrénico).
DPCE 9. Recibe la SElI mediante correo electrénico, | SEI (electrénico).
control de correspondencia y mediante el | Producto (electronico).
sistema ConProVe, genera la OP y crea el | Lista de distribucién
expediente correspondiente y envia la OP | (electrénico).
mediante el sistema ConProVe y da aviso a la | OP (electrénico).
SERE por correo electronico para su atencion. | Expediente (electrénico).
SERE 10. | Recibe la OP mediante sistema ConProVe y | OP (electrénico).
correo electronico, realiza la correccion | Producto (electronico).
ortotipografica del producto en coordinacion
con el Departamento  de Revision
Ortotipografica (DRO) y con las AG para
proceder a su impresion y turna al
Departamento de Sistemas de Reproduccion
Electronica (DSRE).
DSRE 11. | Recibe de la SERE la OP y verifica si se realiza | OP (electronico).
en taller externo. Producto (electronico
¢La impresion se realiza en taller externo?
Si.

12. | Prepara, conforme al proceso de preprensa, | Producto (electrénico).
archivo de alta resolucion en formato PDF junto | Guia de edicion (electronico).
con la guia de edicién y los deposita en el sitio
FTP.

13. | Envia al DPCE mediante correo electrénico la | Guia de edicidn (electrénico).
guia de edicion y constancia de entrega a | Constancia de entrega a
planeacion. planeacion (electrénico).

DPCE 14. | Recibe mediante correo electrénico guia de | Guia de edicidn (electrénico).
edicion y constancia de entrega a planeacion, | Constancia de entrega a
verifica caracteristicas y entrega a la SCP para | planeacion (electrénico).
conocimiento.
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ACTIVIDAD
< DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCP 15. | Recibe y entrega mediante correo electrénico al | Guia de edicion (electrénico).
Departamento de Coordinacién y Seguimiento | OP (electrénico).
a la Produccion (DCSP) la guia de edicion, OP, | Lista de distribucion
lista de distribucién y justificacion para taller | (electrénico).
externo. Justificacion  para  taller
externo (electrénico).
DCSP 16. | Recibe, analiza la OP, realiza la Investigacion | ITC y Cuestionario
Técnico-Comercial (ITC y su cuestionario), una | (electrénicos).
vez obtenido el resultado de la ITC y su | Guia de edicion (electronico).
cuestionario, se genera la requisicion de | OP (electronico).
servicio a través del Moédulo de Adquisiciones, | Lista de distribucién
se da inicio al proceso de adjudicacion y | (original).
contratacion del proveedor con el apoyo de la | Justificacion  para  taller
Direccion de Adquisiciones (DA) de la Direccion | externo (electrénico).
General Adjunta de Recursos Materiales y | Requisicion de  servicio
Servicios Generales (DGARMSG). (electrénico).
17. | Recibe oficio de notificacion de fallo de parte de | Oficio de notificacién de fallo
la DA de la DGARMSG, entrega al proveedor | (electrénico).
adjudicado los archivos electronicos del | Lista de distribucién
producto y lista de distribucion para que genere | (electrénico).
pruebas de color. Producto (electronico).
18. | Recibe pruebas de color por parte del | Pruebas de color
proveedor adjudicado y envia al DSRE para su | (electrénico).
revision.
DSRE 19. | Recibe, imprime, revisa las pruebas de color y | Pruebas de color (original y
verifica los resultados. electrénico).
¢Los resultados del visto bueno son
satisfactorios?
No.
20. | Notifica al proveedor adjudicado el rechazo de | Rechazo de pruebas de color
las pruebas de color y solicita atender los | (electrénico).
ajustes identificados.
Continua en la actividad No. 18.
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCSP 21. | Recibe notificacidon y envia correo electronico al | Aceptaciéon de pruebas de
proveedor adjudicado la aceptacion de pruebas | color (electrénico).
de color para que inicie su reproduccion.
22. | Notifica a la SERE mediante el sitio Share Point
la fecha de entrega de los materiales por parte
del proveedor al Instituto para su recepcion y
distribucion.
SERE 23. | Recibe, notificacion 'y  comunica al
Departamento de Encuadernacion (DE)
mediante el sitio Share Point las fechas de
recepcion, revision y distribucion de los
productos en las instalaciones del proveedor
adjudicado.
DE 24. | Recibe comunicacion, revisa, hace el embalaje | Producto terminado
de los productos impresos y lleva a cabo su | (original).
distribucion, conforme a la lista de distribucion | Pedido o contrato (copia).
obtenida en el sistema ConProVe, verifica que | Informe de Verificacion y
cumplan con las caracteristicas técnicas | Aceptacion (original).
establecidas en el pedido o contrato, elabora el | Lista de distribucién
informe de verificacion y aceptacion. (electronico).
25. | Entrega el producto terminado para su | Producto terminado
distribucion a la empresa de mensajeria | (original).
contratada por el Instituto y envia remision al | Manifiesto de las guias de
DCSP para elaboracion de oficio de | servicio de  mensajeria
aceptacion. (copia).
Relacion detallada de las
guias (copia).
Constancia de liberacion
(electrénico).
Remision (electrénico).
DCSP 26. | Recibe remision, elabora oficio de aceptacion y | Remision (electrénico).
envia al proveedor adjudicado con copia a la | Oficio de aceptacion
DA de la DGARMSG. (electrénico).
Fin de procedimiento.
No. (Viene de la actividad No. 11).
27. | Prepara conforme al proceso de preprensa | Producto para visto bueno
archivo de alta resolucion en formato PDF para | (electrénico).
obtener visto bueno de la Unidad Administrativa | Producto impreso (original).
solicitante de productos impresos y envia.
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ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSRE 28. | Recibe del DCSP, prepara e imprime en laser | Producto para visto bueno
digital el producto. (electrénico).
Producto impreso (original).
29. | Entrega materiales impresos al DE con la | Producto impreso (original).
constancia de entrega a planeacién del | Constancia de entrega a
producto impreso. planeacion (electrénico).
30. | Envia mediante correo electrénico al DPCE la | Constancia de entrega a
Constancia de entrega a planeacion del | planeacion (electrénico).
producto impreso. Producto impreso (original).
DPCE 31. | Recibe Constancia de entrega a planeacion de | Constancia de entrega a
producto impreso, verifica caracteristicas y | planeacion (electrénico).
turna al DE para su atencion. Producto impreso (original).
DE 32. | Recibe producto impreso para realizar el | Producto impreso (original).
acabado final de los productos. Constancia de entrega a
planeacion (copia).
33. | Verifica las cantidades de los productos, realiza | Producto terminado
su embalaje y entrega el producto terminado a | (original).
la empresa de mensajeria contratada por el | Lista de distribucién
Instituto, conforme a la lista de distribucion | (electronico).
obtenida en sistema ConProVe. Manifiesto de las guias de
servicio de  mensajeria
(copia).
34. | Notifica por correo electrénico ala DPE através | Notificacion (electrénico).

Formato de entrega de
material impreso
(electrénico).
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DPE

A 4

RECIBE REQUERIMIENTO
DE PARTE DE LA AG, PARA
ATENDER TRABAJO MENOR
Y/O SEI DE LOS
MATERIALES Y
PRESENTACIONES DE
PRODUCTOS, PRODUCTO A
IMPRMIR EN ARCHIVO Y EN
SU CASO SE ADJUNTA
JUSTIFICACION PARA
TALLER EXTERNO Y
LIBERACION DE PORTADA
AUTORIZADA POR LA DGAC,
A TRAVES DEL MODULO DEL
PAP Y VERIFICA

SOLICITUD PARA
ATENDER
TRABAJO MENOR

E

PRODUCTO

E
JUSTIFICACION PARA
TALLER EXTERNO
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TURNA REQUERIMIENTO Y
S CONTROL DE

»| CORRESPONDENCIA A LA SCP
PARA QUE GENERE LA OP

¢EL
REQUERIMIENTO
ES PARA ATENDER
MEDIANTE OP?

7

NO

PRODUCTO

TURNA REQUERIMIENTO DEL
PRODUCTO Y CONTROL DE
CORRESPONDENCIA A LA
SCP, INSTRUYE PARA QUE

GENERE EL TRABAJO MENOR E A >

2 PRODUCTO
o SCP

MATERIALES POR

LISTA DE
DISTRIBUCION

ELABORAR v
( scp )
RECIBE LA SEI Y CONTROL
¢ DE CORRESPONDENCIA CON
LA SOLICITUD DE LOS
RECIBE LA INSTRUCCION Y REQUERIMIENTOS PARA
CONTROL DE EDICION E IMPRESION Y
CORRESPONDENCIA PARA ENVIA PARA GENERAR LA OP E
QUE SE GENERE EL TRABAJO 8 SEI
MENOR Y TURNA E
3 PRODUCTO
o}

MATERIALES POR
ELABORAR

v v

LISTADE
DISTRIBUCION

RECIBE LA INDICACION Y | £ RECIBE LA SEI, CONTROL DE
GENERA LA ORDEN DE CORRESPONDENCIA,
TRABAJO MENOR A TRAVES GENERA LA OP, CREA EL

DEL SISTEMA CONPROVE Y £ EXPEDIENTE )

TURNA CORRESPONDIENTE, Y ENVIA

4 PRODUCTO LA OP MEDIANTE EL SISTEMA

0 CONPROVE Y DA AVISO A LA

¢ MATERIALES POR SERE PARA SU ATENCION E
ELABORAR 9 SEI
E

E

PRODUCTO

TRABAJO MENOR

RECIBE, ATIENDE Y REGRESA LISTA DE

EL TRABAJO MENOR AL DPCE
PARA SU ENTREGA A LAS AG
A TRAVES DE LA PERSONA v

ENLACE DEL PAP
PRODUCTO RECIBE LA OP Y REALIZA LA
0 CORRECCION

DISTRIBUCION I
ORTOTIPOGRAFICA DEL @
PRODUCTO EN _
COORDINACION CON EL DRO |/
Y CON LAS AG PARA
PROCEDER A SU IMPRESION
Y TURNA
10 oP

v ]
o pi

MATERIALES POR
ELABORAR

A4

REGISTRA CONCLUSION DEL
TRABAJO MENOR EN EL
SISTEMA CONPROVE

E

TRABAJO MENOR

E
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PRODUCTO

ENVIA AL DPCE LA GUIA DE

EDICION Y CONSTANCIA DE
ENTREGA A PLANEACION

13
C =
\ 4

E
GUIA DE EDICION

ENTREGA A
PLANEACION

RECIBE GUIA DE EDICION Y
CONSTANCIA DE ENTREGA A
PLANEACION, VERIFICA
CARACTERISTICAS Y

ENTREGA A LA SCP PARA
CONOCIMIENTO

O

14

E
GUIA DE EDICION

CONSTANCIA DE
ENTREGA A
PLANEACION

GUIA DE EDICION

CONSTANCIA DE

E

E

E
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C o ) C = D)
v v
RECIBE DE LA SERE LA OP Y RECIBE Y ENTREGA AL DCSP
VERIFICA SI SE REALIZA EN L GUIA DE EDIGIEN, Op
" TALLER EXTERNO o E LISTA DE DISTRIBUCION Y
0 JUSTIFICACION PARA TALLER c
E EXTERNO i .
PRODUCTO s GUIA DE EDICION
oP
LA IMPRESION SE
REALIZA EN TALLER E ol S'-T'SRITQU%EION
EXTERNO?
v , E
JUSTIFICACION PARA
DCSP TALLER EXTERNO

RECIBE, ANALIZA LA OP,
REALIZA LA (ITCY SU
CUESTIONARIO), UNA VEZ
OBTENIDO EL RESULTADO DE
LA ITC Y SU CUESTIONARIO,
SE GENERA LA REQUISICION
DE SERVICIO A TRAVES DEL
MODULO DE ADQUISICIONES,
SE DA INICIO AL PROCESO DE
ADJUDICACION Y
CONTRATACION DEL
PROVEEDOR CON EL APOYO
DE LA DA DE LA DGARMSG

16

ITCY
CUESTIONARIO

E

GUIA DE EDICION

LISTADE
DISTRIBUCION

y

E
JUSTIFICACION PARA
TALLER EXTERNO

E

REQUISICION DE
SERVICIO

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE FALLO DE
PARTE DE LA DA DE LA
DGARMSG, ENTREGA AL
PROVEEDOR ADJUDICADO
LOS ARCHIVOS
ELECTRONICOS DEL
PRODUCTO Y LISTA DE
DISTRIBUCION PARA QUE
GENERE PRUEBAS DE COLOR
17

OFICIO DE
NOTIFICACION DE

FALLO

LISTA DE
DISTRIBUCION

PRODUCTO
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19
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20 COLOR

o D
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RECIBE NOTIFICACION Y
ENVIA AL PROVEEDOR
ADJUDICADO LA ACEPTACION
DE PRUEBAS DE COLOR PARA E

QUE INICIE SU ACEPTACION DE
REPRODUCCION PRUEBAS DE
COLOR

21

\ 4

NOTIFICA A LA SERE MEDIANTE
EL SITIO SHARE POINT LA
FECHA DE ENTREGA DE LOS
MATERIALES POR PARTE DEL
PROVEEDOR AL INSTITUTO
PARA SU RECEPCION Y
DISTRIBUCION

22




INEG' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

3. Produccion Editorial. MES. ARO.
11 2024 55
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PRODUCTOS EN LAS
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23
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RECIBE COMUNICACION, £
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OBTENIDA EN EL SISTEMA
CONPROVE, VERIFICA QUE
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INFORME DE VERIFICACION Y o

ACEPTACION PRODUCTO

24 TERMINADO

c 0
PEDIDO O CONTRATO |  INFORME DE E
VERIFICACION Y LISTA DE

ACEPTACION DISTRIBUCION
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ENTREGA EL PRODUCTO
TERMINADO PARA SU
DISTRIBUCION A LA EMPRESA
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CONTRATADA POR EL
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AL DCSP PARA ELABORACION

' o
DE OFICIO DE ACEPTACION
25 PRODUCTO
TERMINADO c

MANIFIESTO DE LAS
GUIAS DE SERVICIO
DE MENSAJERIA

RELACION
DETALLADA DE
LAS GUIAS

E
CONSTANCIA DE
LIBERACION

REMISION

RECIBE REMISION, ELABORA
OFICIO DE ACEPTACION Y
ENVIA AL PROVEEDOR
ADJUDICADO CON COPIA A LA

DA DE LA DGARMSG i E
REMISION E
OFICIO DE
ACEPTACION

26
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PROCESO DE PREPRENSA
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RESOLUCION EN FORMATO
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VISTO BUENO EN
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ENVIA

PRODUCTO PARA O

VISTO BUENO

27

PRODUCTO
IMPRESO

RECIBE DEL DCSP, PREPARA
E IMPRIME EN LASER DIGITAL

EL PRODUCTO E
28 PRODUCTO PARA o
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IMPRESO
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IMPRESOS AL DE CON LA
CONSTANCIA DE ENTREGA e}
29 PRODUCTO E
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RECIBE PRODUCTO IMPRESO
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FINAL DE LOS PRODUCTOS PRODUCTO C
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ENTREGA A
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VERIFICA LAS CANTIDADES
DE LOS PRODUCTOS,
REALIZA SU EMBALAJE Y
ENTREGA EL PRODUCTO
TERMINADO A LA EMPRESA
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CONTRATADA POR EL
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OBTENIDA EN SISTEMA

CONPROVE o
33 PRODUCTO E
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DISTRIBUCION MANIFIESTO DE LAS
GUIAS DE SERVICIO
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FORMATO DE
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Verificar que las publicaciones electronicas y documentos metodolégicos cuenten con portadas y cubiertas
con un estilo institucional, para su posterior publicacion en el Portal electronico del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI).

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Coordinacion de la Produccion, la Subdireccion de
Disefio, al Departamento de Planeacion y Control Editorial, al Departamento de Difusion de Informacion
de Gobierno y Geogréfica y al Departamento de Disefo Editorial.

Politicas de Operacion.-

Sera responsabilidad de la persona enlace del Programa Anual de Productos (PAP) de las Areas
Generadoras (AG) gestionar, a través del Sistema de Control de Produccién y Ventas (ConProVe), la
Solicitud de Disefio de Portada (SDP), de manera previa a la generacion de la Orden de Trabajo para
Internet (OTI) para el seguimiento editorial al libro electrénico.

Sera competencia de la AG solicitar a la persona enlace del PAP de la AG gestionar ante la Subdireccion
de Disefio (SD) la elaboracion de la cubierta y portada del libro electrénico, las cuales se elaboraran en
apego al Manual de Identidad Institucional.

. Sera responsabilidad de la persona enlace del PAP de las AG asegurar que las SDP se generen e

incluyan los datos asociados al folio digital de captura registrado en el PAP.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacion de la Produccion (SCP) y la Subdireccion de
Disefio (SD) en coordinacion con la persona enlace del PAP de la AG dar seguimiento a la atencién de
las SDP hasta su liberacién en el sistema ConProVe.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SCP 1. Recibe la SDP de parte de las AG a través del | SDP (electrénico).
sistema ConProVe junto con imagenes | Imagenes sugeridas para
sugeridas para cubierta e instruye | cubierta (electrénico).
Departamento de Planeacion y Control Editorial
(DPCE).

DPCE 2. Recibe instruccion y notificacion por medio del | SDP (electrénico).
sistema ConProVe. Imagenes sugeridas para

cubierta (electrénico).
3. | Autoriza la SDP en el sistema ConProVe, | SDP (electrénico).
asigna el Codigo Universal de Producto y envia | Imagenes sugeridas para
aviso de aceptacion al AG generando un correo | cubierta (electrénico).
electrénico a través del sistema ConProVe y
turna.

SD 4. Recibe SDP e instruye por correo electrénico al | SDP (electrénico).
Departamento de Disefio Editorial (DDE) | Imagenes sugeridas para
generar la atencién de Disefio de Portada. cubierta (electrénico).

DDE 5. Recibe instruccion, genera la atencion de | SDP (electrénico).

Disefo de Portada en el sistema ConProVe. Imagenes sugeridas para
cubierta (electronico).

6. Genera y adjunta el archivo de propuesta de | SDP (electrénico).
cubierta y/o portada electrénica en un portable | Propuesta de cubierta y/o
document format (PDF) mediante el sistema | portada electronica
ConProVe. (electrénico).

7. Solicita la validacion al Departamento de | Propuesta de cubierta y/o
Difusion de Informacion de Gobierno y | portada electronica
Geografica (DDIGG) de elementos de cubierta | (electrénico).

y/o portada electrénica via sistema ConProVe.
¢Valida via sistema ConProVe, los elementos
de portada?

No.

DDIGG 8. Notifica al DDE efectte los ajustes | Propuesta de cubierta y/o
correspondientes. portada electrénica

(electronico).
Continda en la actividad No. 5.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
. INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION v
Si.

DDIGG 9. | Validay notifica a través del sistema ConProVe | Propuesta de cubierta y/o
a la SD para su aprobacion. portada electronica

(electrénico).

SD 10. | Recibe notificacion, revisa la propuesta de | Propuesta de cubierta y/o
disefio de cubierta y/o portada electrénica en el | portada electronica
sistema ConProVe. (electrénico).
¢La SD aprueba la propuesta del disefio de
cubierta y/o portada electrénica?

No.

11. | Solicita se efectien modificaciones a la | Propuesta de cubierta y/o
propuesta de disefio de cubierta y/o portada | portada electronica
electronica via correo electronico. (electrénico).

Continda en la actividad No. 5.
Si.

12. | Apruebay libera disefio de cubierta y/o portada | Disefio de cubierta y/o

electronica en el sistema ConProVe. portada electrénica
(electrénico).

13. | Notifica a través del sistema ConProVe a la | Disefio de cubierta y/o
persona servidora publica enlace del PAP la | portada electrénica
aprobacién del disefio de cubierta y/o portada | (electrénico).
electrénica para que notifique y le envie ala AG
el disefio de cubierta y/o portada.

14. | Recibe notificacion de la AG de recepcién del | Disefio de cubierta y/o
disefio de cubierta y/o portada via correo | portada electrénica

(electronico).
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NOTIFICA A TRAVES DEL
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1. Objetivo.-

Verificar que las publicaciones electrénicas cumplan con las directrices editoriales y reglas gramaticales, para
su posterior publicacion en el Portal electronico del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Coordinacion de la Produccion, la Subdireccién de
Edicion y Reproduccién Electrénica, al Departamento de Planeacién y Control Editorial y al Departamento
de Revision Ortotipografica.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. Sera responsabilidad de la persona Titular de las Areas Generadoras (AG):
3.a.1. Editar textos, cuadros, graficas e imagenes para generar el libro electrénico en formato PDF.

3.a.2. Aplicar, verificar y validar las directrices editoriales y reglas gramaticales, asi como atender las
observaciones hechas por el Departamento de Revisién Ortotipografica (DRO) a los materiales que
conforman el libro electrénico.

3.a.3. La Subdireccion de Edicién y Reproduccion Electronica (SERE), a través del DRO dara
seguimiento a las actividades de revisidén hasta la liberacion del libro electronico.

3.b. Serd competencia del DRO revisar y marcar el libro electrénico; en apego al Manual de directrices
editoriales y bibliograficas para la generacion de publicaciones, mapas, formatos y cuestionarios en el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y reglas gramaticales, enviarlo mediante el sistema para el
Control de la Produccion y Ventas (ConProVe) con solicitud de ajustes, verificar que las marcaciones
hayan sido cumplidas por el AG, gestionar e integrar la pagina legal y liberar el documento en el propio
sistema ConProVe.

3.c. Sera responsabilidad del DRO efectuar los tramites ante el Departamento de Difusién de Informacion de
Gobierno y Geogréfica (DDIGG) a fin de obtener la ficha catalografica e integrar la pagina legal al libro
electrénico.

3.d. Seréa responsabilidad de la persona enlace del Programa Anual de Productos (PAP) de las AG asegurar
que las solicitudes de Orden de Trabajo para Internet (OTI) se generen e incluyan los datos asociados al
folio digital de captura registrado en el PAP.

3.e. Sera responsabilidad de la SERE, en coordinacion con la persona enlace del PAP de las AG, dar
seguimiento a la atencion de las OTI hasta su liberacidn en el sistema ConProVe.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de | 1. Recibe Solicitud de OTI de parte de las AG a | OTI (electrénico).

Coordinacion de la través del sistema ConProVe junto con libro | Libro (electronico).

Produccion (SCP) electrénico e instruye.

Departamento de Planeacion | 2. Recibe instruccion, autoriza y notifica por medio | OTI (electrénico).

y Control Editorial (DPCE) de correo electronico generado por el sistema | Libro (electrénico).
ConProVe.

SERE 3. Recibe notificacion para la atencién de la | OTI (electrénico).
solicitud de revision de OTI y turna mediante | Libro (electronico).
correo electrénico generado por el sistema
ConProVe al DRO.

DRO 4. Recibe notificacion para su revision de OTI. OTI (electrénico).

Libro (electronico).
5. Respalda archivo del libro electrénico en | Libro (electrénico).
Portable Document Format (PDF).
6. Revisa ortografia, verifica aplicacion de | Libro (electrénico).
directrices editoriales y marca observaciones.
7. Deposita libro electronico en PDF, con marcaje | Libro (electrénico).
editorial, en el sistema ConProVe y envia via
correo electronico a la persona enlace del PAP
de la AG la notificacion generada para atender
observaciones de ajustes por parte de la AG.
8. Recibe el libro electrénico de la persona enlace | Libro (electrénico).
del PAP de la AG, via correo electronico
generado por el sistema ConProVe, lo respalda
y revisa la aplicacion de Directrices Editoriales y
ortografia.
9. Registra en el sistema ConProVe el | Libro (electronico).
seguimiento, con notificacibn de ajustes
realizados por el AG.
10. | Solicita via correo electrénico a la persona | Solicitud de obras afines

enlace del PAP de la AG la informacion de
obras afines.

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DRO 11. | Recibe de la persona enlace del PAP de la AG | Obras afines (electrénico).
la solicitud de ficha catalografica e informacién | Solicitud de ficha
de obras afines y solicita al DDIGG ficha | catalografica (electronico).
catalografica via sistema ConProVe.
12. | Recibe notificacion de ficha catalografica | Ficha catalografica
liberada mediante correo electrénico generada | (electronico).
en sistema ConProVe por el DDIGG.
13. | Integra la ficha catalografica al libro electrénico, | Libro (electrénico).
lo respalda y lo libera en sistema ConProVe.
14. | Notifica la liberacion de la OTl ala SERE y a la | Libro (electrénico).

persona enlace del PAP de la AG, a través del
correo electronico generado por sistema
ConProVe.

Fin de procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
Deposito Legal de Publicaciones.

1.

Objetivo.-

Entregar a las bibliotecas depositarias las presentaciones de productos (publicaciones) impresas vy
electrénicas del (Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) que cumplan con los requisitos
establecidos por la Ley General de Bibliotecas bajo el concepto de Depésito Legal, con el propésito de dar
cumplimiento a la citada Ley.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Produccién Editorial, al Departamento de Planeacion y
Control Editorial, Departamento de Encuadernacion, al Departamento de Coordinacion y Seguimiento a
la Produccién.

Politicas de Operacion.-

La Direccion de Produccién Editorial (DPE) dara seguimiento a las peticiones de reproduccion y registro
de las publicaciones impresas y electronicas que cumplan con los requisitos para el registro de Numero
Internacional Normalizado del Libro (ISBN) o Numero Internacional Normalizado de Publicaciones
Seriadas (ISSN), asi como los documentos metodolégicos que no cuenten con el registro ISBN o ISSN,
que las Areas Generadoras (AG) registren por medio de la o el enlace del Programa Anual de Productos
(PAP), apegandose a la normatividad vigente a través de la Solicitud de Edicion e Impresion (SEI) u Orden
de Trabajo en Internet (OTI) en el sistema de Control de Produccion y Ventas (ConProVe).

Sera competencia de la DPE, coordinar y realizar la entrega de las publicaciones que cumplan con los
requisitos establecidos y dentro del plazo sefalado por la Ley General de Bibliotecas, bajo el concepto
de Deposito Legal.

Sera competencia de la DPE, asegurar que la entrega de publicaciones a las bibliotecas depositarias
opere mediante los mecanismos establecidos por la Ley General de Bibliotecas y los lineamientos de
entrega proporcionados por cada biblioteca.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DE

Departamento de Planeacion
y Control Editorial (DPCE)

Revisa de manera mensual el seguimiento a la
produccién, en el caso de las publicaciones
impresas a través del Informe mensual de la
produccién realizada y en el caso de
publicaciones digitales la notificacién generada
por la Direccion de Servicios de Informacién
(DSI), ubica las publicaciones que cumplen con
los requisitos para entrega como Depdsito
Legal y avisa al Departamento de
Encuadernacion (DE) mediante correo
electronico.

¢ Se entregan las publicaciones impresas?
No.

Continua en la actividad No. 3.

Si.

Recibe y empaca las publicaciones, genera las
guias y envia a cada una de las bibliotecas
depositarias mediante la empresa de
mensajeria las publicaciones impresas como
Depdsito Legal.

¢ Se entregan publicaciones digitales a las
bibliotecas depositarias en plataformas de
envio?

No.
Continta en la actividad No. 4.
Si.

Carga el archivo digital mediante plataformas
de envio y gestion de archivos establecido por
cada biblioteca (WeTransfer, OneDrive, File
Transfer Protocol (FTP), entre otras).

Requisita el formato Excel proporcionado por
cada una de las bibliotecas, con la informacién
solicitada con la lista de publicaciones a
entregar por Depésito Legal.

Redacta el oficio de entrega a cada una de las
bibliotecas depositarias.

Infforme mensual de la
produccién realizada
(electrénico).

Notificacion (electronico).

Guias de
(original).
Manifiesto de envio (original).

mensajeria

Publicaciones
(electrénico).

digitales

Lista de publicaciones a
entregar por Depésito Legal
(electronico).

Oficios de
(electrénico).

entrega
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DE 6. Envia por correo electrénico los oficios para su | Oficios de entrega

DPE

DCSP

10.

11.

12.

firma a la DPE y adjunta lista de publicaciones
a entregar por Depdsito Legal.

Recibe los oficios de entrega y la lista de
publicaciones a entregar por Depésito Legal,
los firma, registra en el Sistema Integral de
Administracion (SIA).

Envia los oficios con la lista de publicaciones a
entregar por Depoésito Legal al Departamento
de Coordinacion y Seguimiento a la Produccion
(DCSP).

Recibe y envia via correo electrénico los oficios
y lista de materiales a entregar por Depdsito
Legal a cada una de las bibliotecas
depositarias, en el caso de publicaciones
impresas se adjunta guias de envio.

Confirma la recepcién de los oficios y lista de
publicaciones a entregar por Depdésito Legal en
las Bibliotecas Depositarias, en el caso de
publicaciones impresas de las guias de envio.

Recibe 'y archiva la Constancia de
cumplimiento de Depésito Legal derivado de
las publicaciones recibidas por parte de la
Biblioteca Depositaria.

Notifica a la DPE a través de la Subdireccion de
Coordinacion de la Produccion (SCP) el
cumplimiento de entrega de publicaciones por
correo electronico.

Fin del procedimiento.

(electrénico).
Lista de publicaciones a
entregar por Depésito Legal
(electrénico).

Oficios de entrega (original y
electronico).
Lista de publicaciones a
entregar por Depésito Legal
(electrénico).

Oficios de entrega (original y
electronico).
Lista de publicaciones a
entregar por Depdsito Legal
(electrénico).

Oficios de
(electrénico).
Lista de publicaciones a
entregar por Depdsito Legal
(electrénico).

entrega

Guias de mensajeria
(electrénico).
Oficios de entrega

(electrénico).

Lista de publicaciones a
entregar por Depdésito Legal
(electrénico).
Guias de
(electrdnico).

mensajeria

Constancia de cumplimiento
de Depdsito Legal. (original).

Notificacidn (electronico).
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PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.-

( INICIO )
( DPCE )
REVISADE MANERA A
MENSUAL EL SEGUIMIENTO A
LA PRODUCCION, EN EL
CASO DE LAS
PUBLICACIONES IMPRESAS A

TRAVES DEL INFORME
MENSUAL DE LA

PUBLICACIONES
DIGITALES A LAS
BIBLIOTECAS
DEPOSITARIAS EN

ENViO?
SI

PRODUCCION REALIZADA Y DE
EN EL CASO DE
PUBLICACIONES DIGITALES *
LA NOTIFICACION GENERADA

POR LA DSI, UBICA LAS E
PUBLICACIONES QUE INFORME MENSUAL
CUMPLEN CON LOS DE LA PRODUCCION
REQUISITOS PARA ENTREGA REALIZADA
COMO DEPOSITO LEGAL Y
AVISA AL DE

CARGA EL ARCHIVO DIGITAL
MEDIANTE PLATAFORMAS DE
ENVIO Y GESTION DE

ARCHIVOS ESTABLECIDO
POR CADA BIBLIOTECA (WE
TRANSFER, ONEDRIVE, FTP, E

ENTRE OTRAS) PUBLICACIONES

3 DIGITALES

REQUISITA EL FORMATO |
EXCEL PROPARCIONADO

POR CADA UNA DE LAS
BIBLIOTECAS, CON LA

E

NOTIFICACION

¢SE ENTREGAN LAS
PUBLICACIONES
IMPRESAS?

INFORMACION SOLICITADA =
CON LA LISTA DE
LISTA DE
PUBLICACIONES A
ENTREGAR POR DEPOSITO Pgﬁ#g;gAgNPEOSRA
DE 4 LEGAL DEPOSITO LEGAL
v
RECIBE Y EMPACA LAS
PUBLICACIONES, GENERA A
LAS GUIAS Y ENVIA A CADA

UNA DE LAS BIBLIOTECAS
DEPOSITARIAS MEDIANTE LA

EMPRESA DE MENSAJERIA o
LAS PUBLICACIONES GUIAS DE
IMPRESAS COMO DEPOSITO MENSAJERIA
LEGAL

2 0]
MANIFIESTO DE
ENVIO
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RECIBE Y ENVIA LOS OFICIOS |—
REDACTA EL OFICIO DE Y LISTA DE PUBL|CAC|QNES A E
ENTREGA A CADA UNA DE ENTREGAR POR DEPOSITO OFICIOS DE
LAS BIBLIOTECAS E LEGAL A CADA UNA DE LAS ENTREGA
DEPOSITARIAS OFICIOS DE BIBLIOTECAS DEPOSITARIAS, =
° ENTREGA PUBLlEECEllc_)ﬁéS?M?DiESAS LISTA DE
s : PUBLICACIONES A
l - — SE ADJUNTA GUIAS DE ENVIO ENTREGAR POR
L 9 DEPOSITO LEGAL
ENVIA LOS OFICIOS PARA SU -
FIRMA A LA DPE Y ADJUNTA E GUIAS DE
LISTA DE PUBLICACIONES A OFICIOS DE MENSAJERIA
ENTREGAR POR DEPOSITO ENTREGA v
LEGAL
6 CONFIRMA LA RECEPCION DE
LISTA DE E
PUBLICACIONES A LOS OFICIOS ¥ LISTA DE OFICIOS DE
PUBLICACIONES A ENTREGAR
ENTREGAR POR A ENTREGA
f POR DEPOSITO LEGAL EN LAS
v DEPOSITO LEGAL BIBLIOTECAS DEPOSITARIAS,
EN EL CASO DE LISTA DE
DPE PUBLICACIONES IMPRESAS PUBLICACIONES A

v

RECIBE LOS OFICIOS DE
ENTREGA Y LA LISTA DE
PUBLICACIONES A ENTREGAR
POR DEPOSITO LEGAL, LOS
FIRMA, REGISTRA EN EL SIA

7

O/E
OFICIOS DE
ENTREGA

LISTA DE
PUBLICACIONES A

A 4

ENTREGAR POR
DEPOSITO LEGAL

ENVIA LOS OFICIOS CON LA
LISTA DE PUBLICACIONES A
ENTREGAR POR DEPOSITO

LEGAL AL DCSP

O/E

OFICIOS DE

ENTREGA

LISTA DE
PUBLICACIONES A
ENTREGAR POR
DEPOSITO LEGAL

DE LAS GUIAS DE ENVIO
10

ENTREGAR POR
DEPOSITO LEGAL

A 4

GUIAS DE
MENSAJERIA

RECIBE Y ARCHIVA LA
CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE DEPOSITO
LEGAL DERIVADO DE LAS
PUBLICACIONES RECIBIDAS
POR PARTE DE LA
BIBLIOTECA DEPOSITARIA
11

o
CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE
DEPOSITO LEGAL

NOTIFICA A LA DPE A TRAVES
DE LA SCP EL CUMPLIMIENTO
DE ENTREGA DE
PUBLICACIONES

12

E

NOTIFICACION

FIN
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Atender la impresion de los requerimientos de materiales y presentaciones de productos en gran formato a fin
de que sean utilizados en los procesos de difusion y promocion de la informacion estadistica y geografica que
apoyen a cubrir las necesidades del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Produccion Editorial, la Subdireccion de Coordinaciéon de
la Produccién, al Departamento de Planeacion y Control Editorial, al Departamento de Sistemas de
Reproduccion Electrénica y al Departamento de Encuadernacion.

Politicas de Operacién.-

Las Areas Generadoras (AG) de materiales y presentaciones de productos en gran formato deberan
realizar el contenido y edicion de estos de acuerdo con el ambito de su competencia y realizaran la
peticion de reproduccion de sus productos, a través de los enlaces del Programa Anual de Productos
(PAP) con la Solicitud de Edicion e Impresién (SEI) registrada en el sistema de Control de Produccion y
Ventas (ConProVe) o por Solicitud de Impresion en Gran Formato (SIGF) dirigida al Departamento de
Sistemas de Reproduccion Electronica (DSRE).

La Direccion de Produccion Editorial (DPE), establecera los mecanismos para que las AG realicen las
SEI para la reproduccion de los requerimientos de materiales y presentaciones de productos en gran
formato, asi como asesorarlos en la utilizaciéon del Manual de Identidad Institucional y el Manual de
Directrices Editoriales y Bibliogréficas para la Generacion de Publicaciones, Mapas, Formatos y
Cuestionarios en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

La DPE asegurara que se realice el servicio de impresion, el cual se podra efectuar de dos maneras: en
horario laboral de 8:30 a 16:30 horas mediante la ventanilla de servicio; en este horario, personal de la
DPE hara entrega de los productos al AG. o bien, fuera del horario laboral, la cual se llevara a cabo
mediante acceso controlado con gafete y/o huella digital, ademas en bitacora se deberan registrar las
impresiones realizadas.

Sera responsabilidad del DSRE ofrecer las facilidades al personal de las AG, que requieran el servicio de
impresion fuera del horario de 8:30 a 16:30 horas, el cual podra ser autorizado a las AG que lo soliciten,
mediante correo electronico dirigido al DSRE, con la justificacién respectiva para que este pueda crear
un registro de acceso.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPE 1. | Recibe, de parte de las AG los materiales y | SEI (electrénico).
presentaciones del producto en gran formato, la | SIGF (electrénico).
SEl o la SIGF e instruye a través de correo | Producto (electrénico).
electrénico a la Subdireccién de Coordinacion
de la Produccién (SCP) y a la Subdireccion de
Edicion y Reproduccion Electronica (SERE)
atender.
¢ Se requiere Orden de Produccion (OP) o
Trabajo Menor?
Si.
SCP 2. Recibe instruccion, asi como la SEl y los | SEI (electrénico).
materiales y presentaciones del producto en | Producto (electrénico).
gran formato e instruye al Departamento de
Planeacion y Control Editorial (DPCE) a través
de correo electrénico.
DPCE 3. | Recibe instruccién y elabora la OP o Trabajo | SEI (electrénico).
Menor mediante sistema ConProVe y genera el | Producto (electrénico).
expediente que corresponda. OP (electrénico).
Trabajo Menor (electrénico).
4. Informa por medio de correo electronico al | Producto (electrénico).
DSRE que la OP o el Trabajo Menor esta | OP (electrénico).
generado en el sistema ConProVe y se | Trabajo Menor (electrénico).
encuentra preparado para su atencion.
DSRE 5. Recibe la OP o Trabajo Menor para realizar la | Producto (electrénico).
impresion de los materiales y producto en | OP (electrénico).
formato PDF. Trabajo Menor (electrénico).
6. | Revisa que el archivo del producto en formato | Producto (original).
PDF se encuentre listo para impresion.
7. | Realiza la impresién en gran formato. Producto (original).
8. Entrega materiales impresos al Departamento | Producto impreso (original).
de Encuadernacion (DE) con la constancia de | Constancia de entrega a
entrega a planeacion del producto impreso. Planeacion (electrénico).
DSRE 9. Envia mediante correo electronico al DPCE la | Constancia de entrega a
constancia de entrega a planeacién del | planeacion (electrénico).
producto impreso.
DPCE 10. | Recibe constancia de entrega a planeacion de | Constancia de entrega a
producto impreso, verifica caracteristicas y | planeacion (electrénico).
turna al DE para su atencion. Producto impreso (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DE 11. | Recibe producto impreso para realizar el | Producto impreso (original).

SERE

DSRE

DSRE

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

acabado final de los productos.

Verifica las cantidades de los productos, realiza
su embalaje y entrega el producto terminado a
la empresa de mensajeria contratada por el
Instituto, remite a las personas enlaces PAP de
las AG la lista de distribucidon con los nimeros
de guias de mensajeria, conforme a la lista de
distribucion obtenida en el sistema ConProVe y
avisa a DSRE.

Continua en la actividad No. 18.
No.

Atiende la SIGF y turna al DSRE.

Recibe de la SERE la SIGF junto con el
producto a imprimir en archivo PDF.

¢ Es dentro del horario de 8:30 a 16:307?
Si.

Realiza impresion en gran formato, se entrega
material impreso al solicitante y recaba firma de
aceptacion en la SIGF.

Continua en la actividad No. 18.
No.

Proporciona acceso a la persona solicitante con
su gafete institucional con previa autorizacion y
le solicita registre el producto a imprimir en la
bitacora.

Verifica que la persona solicitante haya
registrado en bitdcora de impresiones el
producto impreso, asi como la firma de acceso.

Elabora reporte mensual de los productos
impresos en conjunto con el DPCE, con el
proposito de generar los costos de impresion.

Notifica por correo electrénico a la DPE a través
de la SERE y la SCP la finalizaciéon de
impresion del producto, y envia al DPCE el
formato de entrega de material impreso.

Fin de procedimiento.

Constancia de entrega a
Planeacion (copia).

Producto terminado
(original).
Lista de distribucién

(electrénico).

Manifiesto de las guias de
servicio de  mensajeria
(copia).

SIGF (electrénico).

SIGF (electrénico).
Producto (electronico).

Producto (original).
SIGF (original).

Gafete institucional (original).

Bitacora de
(original).

impresiones

Reporte mensual de solicitud
de Impresion en Gran
Formato (electrénico).

Notificacion (electronico).
Formato de entrega de
material impreso
(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
INFORMA AL DSRE QUE LA OP
DPE O EL TRABAJO MENOR ESTA £

RECIBE, DE PARTE DE LAS AG
LOS MATERIALES Y
PRESENTACIONES DEL
PRODUCTO EN GRAN
FORMATO, LA SEI O LA SIGF E
INSTRUYEALASCPYALA
SERE ATENDER

PRODUCTO

¢SE REQUIERE OP O
TRABAJO MENOR?

SCP

v

RECIBE INSTRUCCION, ASi
COMO LA SEI'Y LOS
MATERIALES Y
PRESENTACIONES DEL
PRODUCTO EN GRAN
FORMATO E INSTRUYE

PRODUCTO

DPCE

y

RECIBE INSTRUCCION Y
ELABORA LA OP O TRABAJO
MENOR MEDIANTE SISTEMA

CONPROVE Y GENERA EL
EXPEDIENTE QUE
CORRESPONDA

PRODUCTO

E

TRABAJO MENOR

GENERADO EN EL SISTEMA
CONPROVE Y SE ENCUENTRA
PREPARADO PARA SU
ATENCION

PRODUCTO

DSRE

A 4

E

TRABAJO MENOR

RECIBE LA OP O TRABAJO
MENOR PARA REALIZAR LA
IMPRESION DE LOS
MATERIALES Y PRODUCTO
EN FORMATO PDF

PRODUCTO

A 4

E

TRABAJO MENOR

REVISA QUE EL ARCHIVO DEL
PRODUCTO EN FORMATO
PDF SE ENCUENTRE LISTO
PARA IMPRESION o)
6 PRODUCTO
|
v
REALIZA LA IMPRESION EN
GRAN FORMATO o)
7 PRODUCTO
|
v
ENTREGA MATERIALES
IMPRESOS AL DE CON LA E
CONSTANCIA DE ENTREGA A PRODUCTO
PLANEACION DEL PRODUCTO IMPRESO
IMPRESO
8 CONSTANCIA DE

ENTREGA A
PLANEACION




INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

7. Impresion Digital en Gran Formato. MES. ARO.
11 2024 7
- DSRE
ENVIA AL DPCE LA
CONSTANCIA DE ENTREGA A = i
PLANEACION DEL PRODUCTO
IMPRESO COQI\ISTT:ggAAADE ATIENDE LA SIGF Y TURNA A
9 DSRE
PLANEACION 13 E
l ¢ SIGF
DPCE ( DSRE )
RECIBE CONSTANCIA DE RECIBE DE LA SERE LA SIGF
ENTREGA A PLANEACION DE £ JILli/INPTRcI) lv(ﬁg'\éﬁbpr?:aR/%ngFA
PRODUCTO IMPRESO, E
VERIFICA CARACTERISTICAS Coé\',\lSTTé\é\'&AADE 14 SIGF
Y TURNA AL DE PARA SU PLANEAGION E
ATENCION PRODUCTO
10 o]
PRODUCTO
IMPRESO ,ES DENTRO DEL Sl
\ 4 HORARIO DE 8:30 A
16:30? v
DE

v

RECIBE PRODUCTO IMPRESO
PARA REALIZAR EL ACABADO
FINAL DE LOS PRODUCTOS

1"

o
PRODUCTO
IMPRESO

A 4

C

CONSTANCIA DE
ENTREGA A
PLANEACION

VERIFICA LAS CANTIDADES
DE LOS PRODUCTOS,
REALIZA SU EMBALAJE Y
ENTREGA EL PRODUCTO
TERMINADO A LA EMPRESA
DE MENSAJERIA
CONTRATADA POR EL
INSTITUTO, REMITE A LAS
PERSONAS ENLACES DEL
PAP DE LAS AG, LA LISTA DE
DISTRIBUCION CON LOS
NUMEROS DE GUIAS DE
MENSAJERIA OBTENIDA EN
EL SISTEMA CONPROVE Y
AVISA A DSRE

12

o)
PRODUCTO
TERMINADO

LISTA DE
DISTRIBUCION

C
MANIFIESTO DE LAS

GUIAS DE SERVICIO
DE MENSAJERIA

15

REALIZA IMPRESION EN

IMPRESO AL SOLICITANTE Y

ACEPTACION EN LA SIGF

GRAN FORMATO, SE
ENTREGA MATERIAL

RECABA FIRMA DE

NO

\4

PROPORCIONA ACCESO A LA
O EL SOLICITANTE CON SU
GAFETE INSTITUCIONAL CON
PREVIA AUTORIZACION Y LE
SOLICITA REGISTRE EL
PRODUCTO A IMPRIMIR EN LA
BITACORA

16

PRODUCTO

A 4

VERIFICA QUE LA PERSONA
SOLICITANTE HAYA
REGISTRADO EN BITACORA
DE IMPRESIONES EL
PRODUCTO IMPRESO, ASi
COMO LA FIRMA DE ACCESO

17

GAFETE
INSTITUCIONAL

o}
BITACORA DE
IMPRESIONES

(0}
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ELABORA REPORTE MENSUAL

DE LOS PRODUCTOS
IMPRESOS EN CONJUNTO CON [« 2

EL DPCE, CON EL PROPOSITO
DE GENERAR LOS COSTOS DE
IMPRESION E
REPORTE MENSUAL
DE SOLICITUD DE
IMPRESION EN GRAN
FORMATO

18

A 4

NOTIFICA A LA DPE A TRAVES £
DE LA SERE Y LA SCP LA
FINALIZACION DE IMPRESION
DEL PRODUCTO, Y ENVIA AL . E
DPCE EL FORMATO DE NOTIFICACION
ENTREGA DE MATERIAL
IMPRESO

19 FORMATO DE

ENTREGA DE
MATERIAL IMPRESO

FIN
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Coordinar y dirigir las acciones de comunicacion social del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) para asegurar la publicacion y entrega de la informacion estadistica, geografica y de Interés Nacional
que genera el INEGI, tanto en la péagina del Instituto www.inegi.org.mx como via electronica a los
representantes de los medios de comunicacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Analisis Econémico, Direccion de Atencién a Medios, la
Subdireccién de Atencion a Medios Comunicacion, la Subdireccion de Comunicados Informativos y al
Departamento de Servicios de Informacién a Medios de Comunicacion.

Politicas de Operacion.-

Sera responsabilidad de la Direccion de Atencion a Medios (DAM) publicar todos aquellos comunicados
de prensa, boletines de indicadores y reportes de resultados considerados en el Calendario de Difusion
de Informacién Estadistica y Geografica y de Interés Nacional aprobado por la Junta de Gobierno el
Instituto.

Sera responsabilidad de la DAM asegurar de no publicar ni enviar a ningun medio de comunicacion,
informacion de comunicados no calendarizados, especiales o con estadisticas a proposito de, asi como
reportes de resultados, si no cuenta con la autorizacion de la Direccion General Adjunta de Comunicacion
(DGAC) y de la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones
Institucionales (DGCSPIRI).

Sera responsabilidad de la DAM asegurar de que el procedimiento se realice con dos variantes,
atendiendo las siguientes caracteristicas:

3.c.1.Difusion de boletines de indicadores con informacién con periodicidad menor a un afio.

3.c.2.Difusion de comunicados de prensa y reportes de resultados con informaciéon con
periodicidad de un afio o mayor, estadisticas a propdsito de y especiales.

Seré responsabilidad de la DAM asegurar de que la publicacién se realice en apego al Calendario de
Difusién de Informacion Estadistica y Geogréfica y de Interés Nacional y, en su caso, en todos aquellos
temas autorizados por la DGCSPIRI para cumplir con el mandato de la Ley del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geogréfica (Ley del SNIEG): Difundir oportunamente la Informacion a través de
mecanismos que faciliten su consulta (Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 4, fraccién II).

Sera responsabilidad de la DAM y la SAMC asegurar de que los comunicados de prensa, boletines de
indicadores y reportes de resultados se encuentren disponibles en el Portal Electronico del INEGI en
internet, el dia y hora sefialado en el Calendario de Difusion de Informacién Estadistica y Geograficay de
Interés Nacional. Ademas, verificar que los correos electrénicos ligados al Sistema de Notificaciones del
mismo Sitio se envien sin contratiempo alguno. En caso de que por algin imprevisto, se establezca el
protocolo del Plan de Continuidad Operativa para la difusién de comunicados de prensa, boletines de
indicadores y reportes de resultados, a los veinte minutos de retraso en la divulgacion de la informacién
en el Portal Electronico del INEGI y en el Sistema de Notificaciones, prepararan correo con el o los
documentos programados, y se enviara(n) por correo electroénico, a través de las siguientes cuentas:
comunicaciénsocial@inegi.org.mx; comunicacionsocial1@inegi.org.mx; 0 comunicacionsocial.inegi@gmail.com.
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8. Difusién de comunicados de prensa, boletines de indicadores y reportes de
resultados.

Estos correos se envian a las direcciones electronicas de los periodistas y medios de comunicacion
registrados en la base de datos de la DAM en la carpeta compartida «INFORMACION_ SAMC-
\\powerscalesmb.inegi.gob.mx».

3.f. La DAM sera responsable de gestionar la administracion de riesgos asociados a la Matriz de
Administracién de Riesgos para la difusién de comunicados de prensa, boletines de indicadores y reportes
de resultados.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAM 1. Revisa tipo de documento que se va a publicar | Calendario de Difusion de
e instruye a la Subdireccion de Atencién a | Informacion Estadistica vy
Medios de Comunicacién (SAMC). Geografica y de Interés

Nacional del INEGI
(electroénico).

SAMC 2. Recibe instruccién, revisa Calendario de | Calendario de Difusion de
Difusion de Informacion Estadistica y | Informacion Estadistica vy
Geografica y de Interés Nacional del INEGI e | Geografica y de Interés
identifica la variante para determinar si se trata | Nacional del INEGI
de comunicado de prensa, boletin de indicador | (electrénico).

y/o reporte de resultados, y notifica por correo
electréonico a la DAM y Subdireccion de
Comunicados Informativos (SCI), segun
corresponda.

¢ Es boletin de indicador?

No.

DAM 3. Recibe notificacion y solicita la informacion
correspondiente a la Unidad Administrativa
(UA) por correo electrénico.

4. Recibe, junto con la SAMC, propuesta de | Propuesta de comunicado de
comunicado de prensa y/o propuesta de | prensa (electronico).
reporte de resultados por correo electrénico, de | Propuesta de reporte de
parte de la UA. resultados (electrénico).

SAMC 5. Revisa ortografia y aspectos de forma de la | Propuesta de comunicado de
propuesta del comunicado de prensa y/o | prensa (electrénico).
propuesta de reporte de resultados y envia por | Propuesta de reporte de
correo electrénico a Presidencia del Instituto | resultados (electronico).
para revisibn y una vez que realiza
sugerencias, esta envia a la SCI.

SCI 6. Recibe de Presidencia del Instituto, revisa, | Propuesta de comunicado de
aplica sugerencias de lenguaje de género y | prensa (electronico).
redaccion, y envia por correo electronico a la | Propuesta de reporte de
DAM. resultados (electrénico).

DAM 7. Recibe de la SCI, revisa y envia por correo | Propuesta de comunicado de
electronico a la UA para su validacion, recibe | prensa (electronico).
de la UA ajustes, envia a la SAMC para su | Propuesta de reporte de
atencion. resultados (electrénico).

SAMC 8. Recibe de la DAM, efectia ajustes a la | Propuesta de comunicado de
propuesta de comunicado de prensa y/o | prensa (electrénico).
propuesta de reporte de resultados, y envia por | Propuesta de reporte de
correo electronico a la SCI. resultados (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCI 9. Revisa, aplica ajustes a redaccion y lenguaje | Comunicado de  prensa
de género, valida el comunicado de prensa y/o | (electrénico).
reporte de resultados y envia por correo | Reporte de resultados
electrénico a la DAM y a la SAMC. (electroénico).
Continda en la actividad No. 14.
Si.
SCI 10. | Recibe la propuesta de boletin de indicador de | Propuesta de boletin de
parte de la Direccion de Analisis Econdémico | indicador (electrénico).
(DAE) de conformidad con las fechas
establecidas en el Calendario de Difusion de
Informacion Estadistica y Geografica y de
Interés Nacional (electronico), aplica
sugerencias de cambio de lenguaje de género
y de redaccion, y envia por correo electronico a
Presidencia del Instituto para su revisién, una
vez que Presidencia realiza sugerencias, envia
a la DAE para validacion.
DAE 11 Recibe las sugerencias realizadas por | Boletin de indicador
Presidencia, atiende, valida y envia a la DAM. | (electrénico).
DAM 12. | Recibe de la DAE el boletin de indicador y turna | Boletin de indicador
a la SAMC para asignacion de numero de folio. | (electronico).
SAMC 13. | Recibe version aprobada de boletin de | Boletin de indicador
indicador, asigna folio y comunica por correo | (electronico).
electrénico la version definitiva a la Direccion
de Redes Sociales (DRS), ala DGCSPIRI, a la
Direccion General Adjunta de Comunicacion
(DGAC), y a la DAE o a la UA correspondiente,
con el proposito de que cuenten con la
informacién aprobada y envia a la SCI.
SCI 14. | Recibe y envia version definitiva por correo | Comunicado de  prensa
electronico a Presidencia del Instituto, con el fin | (electrdnico).
de que se comunique la versién final a la | Boletin de indicador
persona titular de Presidencia del INEGI, y | (electronico).
notifica a la SAMC. Reporte de resultados
(electronico).
SAMC 15. | Instruye al Departamento de Servicios de | Comunicado de prensa
Informacion a Medios de Comunicacion | (electrénico).
(DSIMC) para que programe el comunicado de | Boletin de indicador
prensa, boletin de indicador y/o reporte de | (electronico).
resultados en la consola de prensa del Sistema | Reporte de resultados
de Administracién de Servicios de Informacion | (electrénico).
(SASI).
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(\powerscalesmb.inegi.gob.mx)» en la nube y
notifica a la DAM la ejecucion correcta del
almacenamiento.

Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSIMC 16. | Recibe instruccion, programa el comunicado de | Comunicado de  prensa
prensa, boletin de indicador y/ o reporte de | (electronico).
resultados en el SASI, y notifica ala DAMy a la | Boletin de indicador
SAMC a través de medios electronicos la | (electronico).
culminacion de la programacion. Reporte  de resultados
(electroénico).
DAM, SAMC 17. | Reciben, revisan que se haya realizado de | Comunicado de prensa
manera correcta la programacion en el SASl y | (electronico).
dan respuesta de Vo. Bo a través de medios | Boletin de indicador
electrénicos. (electrénico).
Reporte de resultados
(electronico).
18. | Verifican que el comunicado de prensa, boletin | Comunicado de  prensa
de indicador y/ o reporte de resultados se | (electrénico).
publique(n) de manera correcta y oportuna en | Boletin de indicador
el Portal Electrénico del INEGI en internet, y | (electrénico).
que los correos electrénicos ligados al Sistema | Reporte de resultados
de Notificaciones se envien a los diferentes | (electrénico).
usuarios que previamente se registraron en
dicho Portal.
SAMC 19. | Respalda y resguarda el archivo con el | Comunicado de prensa
comunicado de prensa, boletin de indicador y/ | (electrdnico).
o reporte de resultados en disco duro interno, | Boletin de indicador
disco duro externo, en la carpeta compartida | (electrénico).
«INFORMACION_SAMC- Reporte de resultados

(electrénico).




INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

8. Difusion de comunicados de prensa, boletines de indicadores y reportes de UEs o PAGINA
resultados. 1 1' 202'4 84
5. Diagrama de Flujo.-
INICIO @
RECIBE, JUNTOCON LA |
DAM SAMC, PROPUESTA DE 7

COMUNICADO DE PRENSA
Y/O PROPUESTA DE
REPORTE DE RESULTADOS,
DE PARTE DE LA UA

!

REVISA TIPO DE DOCUMENTO
QUE SE VA APUBLICARE

E

4

CALENDARIO DE

E
PROPUESTA DE
COMUNICADO DE
PRENSA

REVISA CALENDARIO DE
DIFUSION DE INFORMACION

UNA VEZ QUE REALIZA
SUGERENCIAS, ESTA ENVIA A

INSTRUYE A LA SAMC DIFUSION DE ¢
1 INFORMACION E
ESTADISTICA Y ( ) PROPUESTA DE
GEOGRAFICA Y DE SAMC REPORTE DE
y INTERES NACIONAL RESULTADOS
DEL INEGI v
SAMC REVISA ORTOGRAFIA Y
ASPECTOS DE FORMADE LA |
PROPUESTA DEL COMUNICADO
DE PRENSA Y/O PROPUESTA DE E
Y REPORTE DE RESULTADOSY | PROPUESTA DE
ENVIA A PRESIDENCIA DEL COMUNICADO DE
RECIBE INSTRUCCION, INSTITUTO PARA SU REVISION Y PRENSA

E
PROPUESTA DE

ESTADISTICA Y GEOGRAFICA LA SCI
Y DE INTERES NACIONAL DEL 5
INEGI E IDENTIFICA LA
VARIANTE
Y NOTIFICA A LA DAM Y SCI, E
SEGUN CORRESPONDA CALENDARIO DE v
9 DIFUSION DE A
INFORMACION
ESTADISTICA Y
GEOGRAFICA Y DE
INTERES NACIONAL
DEL INEGI
¢ES BOLETIN DE DAM

INDICADOR?

v

RECIBE NOTIFICACION Y
SOLICITA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LA UA

3

REPORTE DE
RESULTADOS
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SCI

A 4

RECIBE DE PRESIDENCIA
DEL INSTITUTO, REVISA,
APLICA SUGERENCIAS DE
LENGUAJE DE GENERO Y
REDACCION Y ENVIA A LA
DAM

DAM

A 4

E
PROPUESTA DE
COMUNICADO DE
PRENSA

E
PROPUESTA DE

REPORTE DE
RESULTADOS

RECIBE DE LA SCI, REVISAY
ENVIA A LA UA PARA SU
VALIDACION, RECIBE DE LA
UA AJUSTES, ENVIA A LA
SAMC PARA SU ATENCION

7

E
PROPUESTA DE
COMUNICADO DE
PRENSA A

E
PROPUESTA DE

REPORTE DE
RESULTADOS

SAMC

A 4

RECIBE DE LA DAM, EFECTUA L
AJUSTES A LA PROPUESTA
DE COMUNICADO DE PRENSA E
Y/O PROPUESTA DE PROPUESTA DE
REPORTE DE RESULTADOS Y COMUNICADO DE
ENVIA A LA SCI PRENSA
8
E
v PROPUESTA DE
REPORTE DE
RESULTADOS
SCI

A 4

REVISA, APLICA AJUSTES A
REDACCION Y LENGUAJE DE
GENERO, VALIDA EL
COMUNICADO DE PRENSA
Y/O REPORTE DE
RESULTADOS Y ENVIA A LA
DAMY A LA SAMC

E
COMUNICADO DE
PRENSA

REPORTE DE
RESULTADOS
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ARO.

SCI

'

RECIBE LA PROPUESTA DE
BOLETIN DE INDICADOR DE
PARTE DE LA DAE DE
CONFORMIDAD CON LAS
FECHAS ESTABLECIDAS EN EL
CALENDARIO DE DIFUSION DE
INFORMACION ESTADISTICA Y
GEOGRAFICA Y DE INTERES
NACIONAL, APLICA
SUGERENCIAS DE CAMBIO DE
LENGUAJE DE GENERO Y DE
REDACCION, Y ENVIA A
PRESIDENCIA DEL INSTITUTO
PARA SU REVISION. UNA VEZ
QUE PRESIDENCIA REALIZA
SUGERENCIAS, ENVIA A LA DAE

PARA VALIDACION E
10 PROPUESTA DE
BOLETIN DE
INDICADOR

DAE

'

RECIBE LAS SUGERENCIAS
REALIZADAS POR
PRESIDENCIA, ATIENDE,
VALIDA Y ENVIA A LA DAM
11

BOLETIN DE
INDICADOR

DAM

v

RECIBE DE LA DAE EL
BOLETIN DE INDICADOR Y
TURNA A LA SAMC PARA

. . E
ASIGNACION DE NUMERO DE .
SIGNAC OFOLIO v © BOLETIN DE
12 INDICADOR
A 4
SAMC

v

RECIBE VERSION APROBADA
DE BOLETIN DE INDICADOR
ASIGNA FOLIO Y COMUNICA
LA VERSION DEFINITIVA A LA
DRS, A LA DGCSPIRI, ALA

DGAC, ALA SCI, Y ALADAE O

A LA UA CORRESPONDIENTE,
CON EL PROPOSITO DE QUE

CUENTEN CON LA
INFORMACION APROBADA Y
ENVIA A LA SCI
13

BOLETIN DE
INDICADOR

v

SCI

C

D

RECIBE Y ENVIA VERSION
DEFINITIVA A PRESIDENCIA
DEL INSTITUTO, CON EL FIN
DE QUE SE COMUNIQUE LA

VERSION FINAL A LA
PERSONA TITULAR DE
PRESIDENCIA DEL INEGI, Y
NOTIFICA A LA SAMC
14

E
COMUNICADO DE
PRENSA

E

BOLETIN DE
INDICADOR

REPORTE DE
RESULTADOS
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SAMC
VERIFICAN QUE EL
COMUNICADO DE PRENSA,
¢ BOLETIN DE INDICADOR Y/O
REPORTE DE RESUTADOS SE
INSTRUYE AL DSIMC PARA PUBLIQUEN DE MANERA
CORRECTA Y OPORTUNA EN EL|
QUE PROGRAME EL X
COMUNICASO DE PRENSA E PORTAL ELECTRONICO DEL
: ) COMUNICADO DE INEGI EN INTERNET, Y QUE LOS|
BOLETIN DE INDICADOR Y/O .
PRENSA CORREOS ELECTRONICOS
REPORTE DE RESULTADOS
LIGADOS AL SISTEMA DE
EN LA CONSOLA DE PRENSA E :
) NOTIFICACIONES SE ENVIEN A =
DEL SASI BOLETIN DE
5 LOS DIFERENTES USUARIOS | soMUNIGADO DE
INDICADOR QUE PREVIAMENTE SE PRENSA
E REGISTRARON EN DICHO
REPORTE DE PORTAL ]
RESULTADOS 18 BOLETIN DE
INDICADOR
v
REPORTE DE
DSIMC v RESULTADOS
SAMC

RECIBE INSTRUCCION,
PROGRAMA EL COMUNICADO
DE PRENSA, BOLETIN DE
INDICADOR Y/O REPORTE DE
RESULTADOS EN EL SASI, Y
NOTIFICAALADAMY A LA
SAMC A TRAVES DE MEDIOS
ELECTRONICOS LA
CULMINACION DE LA
PROGRAMACION

16

A 4

DAM, SAMC

y

E
COMUNICADO DE
PRENSA

BOLETIN DE
INDICADOR

REPORTE DE
RESULTADOS

RECIBEN, REVISAN QUE SE
HAYA REALIZADO DE MANERA
CORRECTA LA
PROGRAMACION EN EL SASI Y

DAN RESPUESTA DE
VO. BO.
17

E
COMUNICADO DE
PRENSA

BOLETIN DE
INDICADOR

REPORTE DE
RESULTADOS

RESPALDA Y RESGUARDA EL
COMUNICADO DE PRENSA,
BOLETIN DE INDICADOR Y/O
REPORTE DE RESUTADOS EN
DISCO DURO INTERNO, DISCO
DURO EXTERNO, EN LA
CARPETA COMPARTIDA
«INFORMACION_SAMC
(\POWERSCALESMB.INEGI.GOB
.MX)» EN LA NUBE Y NOTIFICA
A LA DAM LA EJECUCION
CORRECTA DEL

ALMACENAMIENTO

19

FIN

E
COMUNICADO DE
PRENSA

BOLETIN DE
INDICADOR

REPORTE DE
RESULTADOS
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1.

Objetivo.-

Coordinar y dirigir las acciones de comunicacion social del INEGI para atender, mediante entrevistas con
funcionarios del Instituto, las necesidades particulares de informacion de las y los representantes de los medios
de comunicacién nacionales, locales e internacionales.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento sera aplicable a la Direccién General de Comunicacién, Servicio Publico de Informacion
y Relaciones Institucionales, a la Direccion General Adjunta de Comunicacion, la Direccién de Atencién
a Medios, la Subdireccién de Atenciéon a Medios de Comunicacién y la Subdireccion de Monitoreo y
Andlisis Mediatico.

Politicas de Operacion.-

Sera responsabilidad de la Direccion de Atencién a Medios (DAM) asegurar de no gestionar ninguna
entrevista ante las Unidades Administrativas (UA), si no cuenta con la autorizacién de la Direccion General
de Comunicacién, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales (DGCSPIRI) y la Direccion
General Adjunta de Comunicacion (DGAC).

Sera competencia de la DAM, en coordinacion con la Subdireccion de Atencién a Medios de
Comunicaciéon (SAMC) y bajo la supervision y asesoria de la DGCSPIRI y la DGAC, establecer los
mecanismos y controles para la atencién a medios de comunicacién-entrevistas.



INEGI |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 9. Atencion a Medios de Comunicacion — entrevistas.

1

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

PAGINA:
ARO.

11 2024 89
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAM 1. Recibe solicitud de entrevista por los | Solicitud de entrevista
siguientes medios: correo electrénico, via | (electrénico).
telefénica, por medio de mensajeria
instantanea o a través de telefonia movil e
instruye.

SAMC 2. Recibe instruccion, genera ficha con solicitud | Ficha con  solicitud de
de entrevista en la cual se precisan los | entrevista (electronica).
requerimientos de la misma: fecha y horario,
persona responsable de la entrevista, tema,
modalidad y lugar.

3. | Envia por mensajeria instantaneao atravésde | Ficha con solicitud de
telefonia movil o por correo electronico a la | entrevista (electronica).
DAM.

DAM 4, Recibe, notifica por correo electrénico a la | Ficha con solicitud de
DGCSPIRI y DGAC o a través de telefonia | entrevista (electronica).
movil y correo electrénico.

DGAC 5. Evalua la viabilidad de la entrevista e instruye | Ficha con solicitud de
a la DAM. entrevista (electronica).
¢La entrevista es posible?

No.

DAM 6. Recibe instruccion de la DGAC y notifica a la | Notificacion de respuesta
persona solicitante por el mismo medio en el | (electrénico).
cual se recibio la solicitud de entrevista.

Fin de Procedimiento.
Si.

DGAC 7. | Notifica por correo electrénico a la DGCSPIRI. | Notificacion (electrénico).

DGCSPIRI 8. Determina la viabilidad de la entrevista y | Notificacion (electrénico).
comunica a la DAM.
¢La entrevista es posible?

No.

DAM 9. Notifica de la respuesta a la persona solicitante | Notificacion de respuesta
por el mismo medio en el cual se recibid la | (electrénico).
peticién de entrevista.

Fin de Procedimiento.
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DAM 10. | Recibe de la DGCSPIRI o DGAC aviso de | Comunicado de autorizacion
autorizacion de la solicitud de entrevista, | de entrevista (electronico).
analiza y comunica a la persona solicitante, por
correo  electronico o por mensajeria
instantanea via celular.
¢La entrevista es con la persona titular de
Presidencia?

No.

11. | Realiza por correo electronico o via telefénica | Ficha con  solicitud de
las gestiones correspondientes para la | entrevista (electronica).
atencion de la entrevista, y comunica a la
Vicepresidencia, Direccion General,

Coordinacion  General, Direccion General
Adjunta o Direccion de Area de la UA
responsable del tema o programa, e informa a
la DGCSPIRI y ala DGAC.

Continta en la Actividad No. 16.

Si.

DGCSPIRI, 12. | Gestiona entrevista de forma personal o via | Ficha con solicitud de
correo electronico con la persona titular de | entrevista (electronica).
Presidencia del INEGI. o por medio de
mensajeria instantanea en teléfono celular.

13. | Recibe de la persona titular de Presidencia del | Comunicado de autorizacion
INEGI respuesta sobre la viabilidad de la | de entrevista (electronico).
entrevista y comunica a la DGAC y a la DAM.
¢La entrevista es posible?

No.
Contintia en la actividad No.9.
Si.

DAM 14. | Comunica a la persona solicitante de la | Comunicado de autorizacion
entrevista por el mismo medio en el cual se | de entrevista (electrénico).
recibio la peticion.

15. | Afina detalles para la realizaciéon de la | Documento de preguntas y
entrevista: coordina lugar interno o externo | respuestas (electronico).
para su realizacion, elabora documento de
posibles preguntas y propuestas de
respuestas y envia a la persona titular de
Presidencia del INEGI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAM 16. | Verifica la realizacion de la entrevista | Ficha con solicitud de
correspondiente. entrevista (electronica).
¢La entrevista la realiza la persona titular de
Presidencia del INEGI?

No.

17. | Acompafa a las personas titulares de la | Ficha con solicitud de
Vicepresidencia, Direccién General, | entrevista (electronica).
Coordinacion General, Direccion General
Adjunta o Direccion de Area de la UA
correspondiente en la realizaciéon de la
entrevista, en caso de entrevistas
presenciales.

Contintia en la actividad No. 19.
Si.

DGCSPIRI, DGAC, DAM 18. | Acompafan a la persona titular de Presidencia | Ficha con solicitud de
del INEGI en la realizacion de las entrevistas. | entrevista (electrénica).

DAM 19. | Instruye a la SAMC el seguimiento a la | Ficha con solicitud de
realizacién de las entrevistas | entrevista (electronica).
correspondientes.

SAMC 20. | Recibe instruccioén y solicita a la Subdireccién | Ficha con  solicitud de
de Monitoreo y Analisis Mediatico (SMAM) | entrevista (electrénica).
para que dé seguimiento a la entrevista.

SMAM 21. | Realiza monitoreo e integra Sintesis | Sintesis informativa.

Informativa, la cual, se entrega de manera
diaria a la Presidencia del INEGI, a través de
una cuenta de correo electrénico; asi mismo,
notifica a la DGCSPIRI, DGAC y a la DAM.

Fin de procedimiento.

(electronico).
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1. Objetivo.-

Coordinar y dirigir las acciones de comunicacion social del INEGI con el propdsito de atender las necesidades
particulares de informacioén de las personas representantes de los medios de comunicacion nacionales, locales
e internacionales, con el envio de informacion trabajada de manera expresa.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Elprocedimiento es aplicable a la Direccion de Atencién a Medios, a la Subdireccion de Atencién a Medios
de Comunicacién y la Subdireccién de Monitoreo y Analisis Mediatico.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direcciéon de Atencion a Medios (DAM), en coordinacion con la Subdireccion
de Atencion a Medios de Comunicacion (SAMC), y en ciertos casos, bajo la supervision y asesoria de la
Direccion General de Comunicacién, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales
(DGCSPIRI) y la Direccion General Adjunta de Comunicacion, asegurar que toda la informacién que el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) dé a conocer tenga sustento en uno o algunos de
los programas estadisticos o geograficos del INEGI o en la normativa institucional.

3.b. Sera competencia de la DAM gestionar la administracion de riesgos asociados al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DAM 1. Recibe solicitud de informacién por los | Solicitud de informacion
siguientes medios: Correo electronico, via | (electrénico).
telefénica o mensajeria instantanea a través de
telefonia movil.
2. | Analiza e instruye a la SAMC para atender con | Solicitud de informacion
inmediatez. (electronico).
¢ Se requiere apoyo de la Unidad Administrativa
correspondiente?
No.
Continda con la actividad No. 6.
Si.
3. | Analiza y solicita la informacién a la UA | Solicitud de informacion
correspondiente. (electrénico).
¢La UA puede atender la solicitud de
informacién?
No.
4. | Analiza en coordinacion con la DGAC, con la | Solicitud de informacion
DGCSPIRI, o con la Presidencia del INEGI, | (electrénico).
segun  corresponda, la tematica del
requerimiento de informacién y preparan
archivo de respuesta.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
5. Recibe de la UA respuesta integrada y envia | Informacién especifica
archivo a la SAMC. (electrénico).
SAMC 6. Recibe instruccion, revisa el Portal Electronico | Informacion solicitada
del INEGI e integra archivo con la informacién | (electrénico).
solicitada y envia a la DAM. Informacion especifica
(electrénico).
DAM 7. Complementa datos en caso necesario y envia | Informacion especifica
a la persona solicitante por el mismo medio en | (electrénico).
que fue recibida la solicitud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
10. Atencion a Medios de Comunicacion — solicitudes de informacion. MES. ARO.

11 2024 98

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
DAM 8. | Solicita a la Subdireccion de Monitoreo y | Informacién especifica
Analisis Mediatico (SMAM) el seguimiento a la | (electrénico).

publicacion de las notas periodisticas o | Notas periodisticas

SMAM

comunicados externados por los solicitantes de
la informacion.

Da seguimiento, revisa las paginas de internet
de los diferentes medios de comunicacion a los
cuales se les proporciond la informacion
especifica  requerida, integra  Sintesis
Informativa, la cual se entrega de manera diaria
a la Presidencia del INEGI a través de correo
electrdnico; asi mismo, notifica a la DGCSPIRI,
DGAC y a la DAM y realiza reporte.

Fin de procedimiento.

(electrénico).

Sintesis informativa
(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Dar a conocer a las y los representantes de los medios de comunicacién nacionales, locales e internacionales,
las acciones y resultados de los programas estadisticos y geograficos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI), para promover el conocimiento de la informaciéon que genera el INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y
Relaciones Institucionales, a la Direccion General Adjunta de Comunicacion y la Direccion de Atencion a
Medios.

Politicas de Operacion.-

Sera competencia de la Direcciéon de Atencién a Medios (DAM) solicitar cada fin de afio o principios de
ano diciembre o enero a las Unidades Administrativas (UA) una relacion de aquellos programas
estadisticos y geograficos o eventos susceptibles de darse a conocer mediante conferencias de prensa
para que, derivado de ella, la DAM elabore el Calendario Anual de Conferencias de Prensa.

Sera competencia de la DAM presentar las propuestas a la Direccion General Adjunta de Comunicacién
(DGAC) y a la Direccion General de Comunicacion, Servicio Pubico de Informacion y Relaciones
Institucionales (DGCSPIRI) para que, en coordinacién de la Presidencia del INEGI, decidan aquellas que
se llevaran a cabo.

. Sera competencia de la DGAC informar a la DAM la modalidad en que se realizara el evento, ya sea

presencial, a distancia o en formato hibrido, dependiendo de las caracteristicas de la misma.

. Sera responsabilidad de la DAM asegurar que cada conferencia de prensa o reuniéon con medios de

comunicacion se realice en apego al Calendario Anual de Conferencias de Prensa, o bien, con previa
autorizacion de la DGCSPIRI.

. Sera responsabilidad de la DAM realizar los eventos de comunicacion conforme a los siguientes casos:

3.e.1.Para comunicar la actualizacién de resultados de programas del Instituto;
3.e.2.Para la presentacion de temas novedosos, y
3.e.3.Ante situaciones especiales que asi lo ameriten.

Esta actividad se realizara en cumplimiento con el mandato que establece el articulo 4, Fraccion 1l y Il
de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (Ley del SNIEG).

Sera responsabilidad de la DAM gestionar la administracion de riesgos asociados al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAM 1. Solicita por correo electronico a las UA al final | Propuesta de agenda
del afio calendario o principios del siguiente | (electrénico).
ejercicio la propuesta de agenda de programas
estadisticos y geograficos susceptibles de
darse a conocer mediante conferencia de
prensa en los proximos 12 meses. Una vez que
las UA tienen listas sus propuestas, envian a la
DAM.

DAM 2. Recibe de la UA la informacién | Propuesta de agenda
correspondiente, integra las propuestas de | (electrénico).
cada UA para generar la Propuesta de | Propuesta de Calendario
Calendario Anual de Conferencias de Prensa. | Anual de Conferencias de

Prensa.
(electrénico).

3. | Envia por correo electronico a la DGAC la | Propuesta de Calendario
Propuesta de Calendario Anual de | Anual de Conferencias de
Conferencias de Prensa para revision y | Prensa.
validacion. (electrénico).

DGAC 4. Recibe de la DAM, revisa la Propuesta de | Propuesta de Calendario
Calendario Anual de Conferencias de Prensay | Anual de Conferencias de
envia a la DGCSPIRI para evaluacion y | Prensa.
aprobacion. (electrénico).

DGCSPIRI 5. Recibe de la DGAC, evalla pertinencia y | Propuesta de Calendario
relevancia de temas, asi como disponibilidad | Anual de Conferencias de
en la agenda de Presidencia. Prensa.

(electrénico).

6. Realiza ajustes que se requieran en la | Propuesta de Calendario
Propuesta de Calendario Anual de | Anual de Conferencias de
Conferencias de Prensa. Prensa (electronico).

7. | Aprueba el Calendario Anual de Conferencias | Calendario Anual de
de Prensa. Conferencias de Prensa

(electrénico).

8. Informa por correo a las UA, distribuye el | Calendario Anual de
Calendario Anual de Conferencias de Prensa | Conferencias de Prensa
aprobado e instruye a la DGAC. (electrénico).

DGAC 9. Convoca a las direcciones que la integran, | Calendario Anual de
incluida la DAM para planeacién de conferencia | Conferencias de Prensa
de prensa o evento e instruye a la DAM. (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAM 10. | Elabora Propuesta de Programa de la | Calendario Anual de
conferencia de prensa o evento y lo envia por | Conferencias de Prensa
correo o lo deposita en la nube a la DGAC para | (electrénico).

Visto Bueno. Propuesta de Programa de
conferencia de prensa o
evento
(electrénico).

DGAC 11. | Recibe de la DAM, revisa y ajusta Propuesta de | Calendario  Anual de
Programa de la conferencia de prensa o | Conferencias de Prensa
evento. (electrénico).

Propuesta de Programa de
conferencia de prensa o
evento (electronico).

12. | Envia por correo electronico la Propuesta de | Calendario  Anual de

Programa de la conferencia de prensa o evento | Conferencias de Prensa

a la DGCSPIRI para su validacion. (electrénico).

Propuesta de Programa de
conferencia de prensa o
evento (electronico).

DGCSPIRI 13. | Recibe la Propuesta de Programa de la | Programa de conferencia
conferencia de prensa o evento, valida y | de prensa o0 evento
comunica a la Presidencia del INEGI, | (electronico).
Vicepresidencia correspondiente, a la UA
respectiva y a la DGAC.

DGAC 14. | Recibe e instruye a la DAM para preparar
materiales informativos para la conferencia de
prensa.

DAM 15. | Recibe instruccion y solicita a la UA informaciéon | Programa de conferencia
relativa a la conferencia de prensao evento.La | de prensa o evento
UA envia a la DGCSPIRI la propuesta de | (electronico).
comunicado de prensa y/o reporte de | Propuesta de comunicado
resultados asi como la propuesta de | de prensa (electrénico).
Presentacion de resultados. Propuesta de reporte de

resultados (electrénico).
Propuesta de presentacion
de resultados (electronico)

DGCSPIRI 16. | Recibe de la UA y valida comunicado de | Comunicado de prensa
prensa, reporte de resultados y presentacion de | (electrénico).
resultados la conferencia de prensa o eventoy | Reporte de  resultados

distribuye a  Presidencia del INEGI,
Vicepresidencia correspondiente, UA
respectiva, y ala DGAC.

(electrénico).
Presentacion de resultados
(electrénico)
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAC 17. | Recibe de la DGCSPIRI, instruye a la DAM para
que prepare propuestas de insumos de
informacién adicionales.
DAM 18. | Recibe instruccion de la DGAC, elabora | Invitacion para medios de
invitacion para medios de comunicacion, | comunicacion
Preguntas técnicas, asi como Preguntas y | (electronico).
respuestas de coyuntura relacionadas con la | Preguntas técnicas
conferencia de prensa o evento y envia por | (electrénico).
correo electrénico a la DGAC. Preguntas y respuestas de
coyuntura
(electrénico).
DGAC 19: | Recibe de la DAM, revisa material, ajusta, | Invitacion para medios de
aprueba y envia las preguntas técnicas a la UA | comunicacion
respectiva, y las preguntas y respuestas de | (electrénico).
coyuntura a la DGCSPIRI, con la finalidad de | Preguntas técnicas
que se envien a Presidencia de INEGI para | (electrénico).
conocimiento. Preguntas y respuestas de
coyuntura
(electrénico).
20. | Recibe de parte de la UA respectiva, las | Preguntas y respuestas
respuestas a las Preguntas técnicas y de | técnicas
coyuntura y envia a la DGCSPIRI, con la | (electronico).
finalidad de que se envien a Presidencia de
INEGI para conocimiento e instruye a la DAM.
DAM 21. | Recibe instruccién de la DGAC, envia por | Solicitudes administrativas
correo electronico la invitacion a los diferentes | (electronico).
medios de comunicacién y realiza solicitudes
administrativas para reservacion de sede de la
conferencia o evento, contratacion de insumos
para coffee break para periodistas, personas
invitadas y participantes del presidium,
permisos de acceso para periodistas y lugares
de estacionamiento, y notifica al proveedor de
servicios de version estenografica y comunica
ala DGAC y a la DGCSPIRI.
DGCSPIRI 22. | Dirige el evento e instruye a la DGAC para la
coordinacion de las actividades inherentes a la
conferencia de prensa.
DGAC 23. | Coordina junto con la DAM el registro de | Preguntas de  medios

asistencia de periodistas presenciales y de
quienes siguen la transmision de forma virtual,
asi como el numero y orden de presentacion de
los medios que participaran en la sesion de
preguntas y respuestas y notifica a la
DGCSPIRI.

(electrénico)
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAC 24. | Instruye a la DAM para que publique en el | Comunicado de Prensa

Portal Electronico del INEGI el comunicado de
prensa, reporte de resultados, presentaciéon de
resultados y la versién estenografica de la
conferencia de prensa o evento.

Fin de procedimiento.

(electrénico).

Reporte de resultados
(electrénico).

Presentacion de resultados
(electrénico)

Version estenografica
(electrénico).
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PAGINA:

o1 2024 106
5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
DAM DGAC
SOLICITA POR CORREO RECﬁEP%EO;ﬁEéyA RD?/'SA

ELECTRONIGO A LAS UA, A CALENDARIO ANUAL DE E

FINAL DEL ARIO CALENDARIO CONFERENGIAS DE PRENSA | PROPUESTA DE
sl gU’I*E,'?E'I'E\‘g'JFI’E'ggl 8%1 A Y ENVIA A LA DGCSPIRI PARA | CALENDARIO ANUAL
. 5N | DE CONFERENCIAS
PROPUESTA DE AGENDA DE 4EVALUACION Y APROBACION SONFERENC
PROGRAMAS ESTADISTICOS
Y GEOGRAFICOS 7
SUSCEPTIBLES DE DARSE A
CONOCER MEDIANTE £

CONFERENCIA DE PRENSA | pROPUESTA DE DGCSPIRI
EN LOS PROXIMOS 12 MESES. AGENDA
UNA VEZ QUE LAS UA TIENEN

LISTAS SUS PROPUESTAS, ¢

ENVIAN A LA DAM. -
RECIBE DE LA DGAC, EVALUA
1 PERTINENCIA Y RELEVANCIA E
DE TEMAS, AS| COMO PROPUESTA DE

DAM
RECIBE DE LAS UA LA
INFORMACION £
CORRESPONDIENTE Y LA
PROPUESTA DE
INTEGRA PARA GENERAR LA AGENDA

PROPUESTA DE CALENDARIO
ANUAL DE CONFERENCIAS DE
PRENSA

2

E

PROPUESTA DE
CALENDARIO ANUAL

DE CONFERENCIAS

v

DE PRENSA

ENVIA A LA DGAC LA
PROPUESTA DE CALENDARIO
ANUAL DE CONFERENCIAS
DE PRENSA PARA REVISION Y
VALIDACION

3

E
PROPUESTA DE
CALENDARIO ANUAL
DE CONFERENCIAS

DE PRENSA

DISPONIBILIDAD EN LA
AGENDA DE PRESIDENCIA

CALENDARIO ANUAL
DE CONFERENCIAS
DE PRENSA

—

REALIZA AJUSTES QUE SE
REQUIERAN EN LA
PROPUESTA DE CALENDARIO
ANUAL DE CONFERENCIAS
DE PRENSA

E
PROPUESTA DE
CALENDARIO ANUAL
DE CONFERENCIAS
DE PRENSA

v

APRUEBA EL CALENDARIO
ANUAL DE CONFERENCIAS
DE PRENSA

E
CALENDARIO ANUAL
DE CONFERENCIAS
DE PRENSA

v

INFORMA A LAS UA,
DISTRIBUYE EL CALENDARIO
ANUAL DE CONFERENCIAS
DE PRENSA APROBADO E
INSTRUYE A LA DGAC

E
CALENDARIO ANUAL
DE CONFERENCIAS
DE PRENSA
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DAM

v

ELABORA PROPUESTA DE
PROGRAMA DE LA

CONFERENCIA DE PRENSA O
EVENTO Y LO ENVIA O LO
DEPOSITAEN LANUBE A LA
DGAC PARA VISTO BUENO

10
v
DGAC

v

RECIBE DE LA DAM, REVISA'Y

E
CALENDARIO ANUAL

DE CONFERENCIAS
DE PRENSA

PROPUESTA DE
PROGRAMA DE
CONFERENCIA DE
PRENSA O EVENTO

AJUSTA PROPUESTA DE

PROGRAMA DE LA
CONFERENCIA DE PRENSA O

E
PROGRAMA DE CALENDARIO ANUAL
CONFERENCIA DE PRENSA O | DE CONFERENCIAS
EVENTO DE PRENSA E
" PROPUESTA DE
PROGRAMA DE
CONFERENCIA DE
v PRENSA O EVENTO
ENVIA LA PROPUESTA DE

EVENTO A LA DGCSPIRI PARA

SU VALIDACION
12

CALENDARIO ANUAL
DE CONFERENCIAS

E

DE PRENSA

PROPUESTA DE
PROGRAMA DE
CONFERENCIA DE
PRENSA O EVENTO

E

E

PAGINA:
MES. ANO.
y 11 2024 107
DGCSPIRI
DGAC
RECIBE LA PROPUESTA DE
PROGRAMA DE LA
CONFERENCIA DE PRENSA O
CONVOCA A LAS DIRECCIONES EVENTO, VALIDA'Y E
QUE LA INTEGRAN, INCLUIDA COMUNICA A LA PROGRAMA DE
LA DAM PARA PLANEACION DE PRESIDENCIA DEL INEGI, CONFERENCIA DE
CONFERENCIA DE PRENSA O E VICEPRESIDENCIA PRENSA O EVENTO
EVENTO E INSTRUYE A LA DAM| CALENDARIO ANUAL CORRESPONDIENTE, A LA UA
9 DE CONFERENCIAS RESPECTIVAY A LA DGAC
DE PRENSA 13
A\ 4

DGAC

v

RECIBE E INSTRUYE A LA
DAM PARA PREPARAR
MATERIALES INFORMATIVOS

PARA LA CONFERENCIA DE
PRENSA
14
DAM

v

15

INFORMACION RELATIVA A LA
CONFERENCIA DE PRENSA O

DGCSPIRI LA PROPUESTA DE

RESULTADOS, ASi COMO LA

RECIBE INSTRUCCION Y
SOLICITA A LA UA

EVENTO. LA UA ENVIA A LA

COMUNICADO DE PRENSA
Y/O REPORTE DE

PROPUESTA DE
PRESENTACION DE
RESULTADOS.

PRENSA O EVENTO

PROGRAMA DE
CONFERENCIA DE

E

PROPUESTA DE
COMUNICADO DE
PRENSA

E
PROPUESTA DE
REPORTE DE
RESULTADOS

E

PROPUESTA DE
PRESENTACION DE
RESULTADOS
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.
11 2024

DGCSPIRI

A 4

RECIBE DE LA UA'Y VALIDA
COMUNICADO DE PRENSA,
REPORTE DE RESULTADOS Y
PRESENTACION DE LA
CONFERENCIA DE PRENSA O
EVENTO Y DISTRIBUYE A
PRESIDENCIA DEL INEGI,
VICEPRESIDENCIA
CORRESPONDIENTE, UA
RESPECTIVA, Y ALADGAC

16
DGAC

v

RECIBE DE LA DGCSPIRI,
INSTRUYE A LA DAM PARA
QUE PREPARE PROPUESTAS
DE INSUMOS DE
INFORMACION ADICIONALES

17
v

DAM

A 4

E
COMUNICADO DE
PRENSA

REPORTE DE
RESULTADOS

E

PRESENTACION DE
RESULTADOS

RECIBE INSTRUCCION DE LA
DGAC, ELABORA INVITACION
PARA MEDIOS DE
COMUNICACION, PREGUNTAS
TECNICAS, ASi COMO
PREGUNTAS Y RESPUESTAS
DE COYUNTURA
RELACIONADAS CON LA
CONFERENCIA DE PRENSA O
EVENTO Y ENVIA A LA DGAC

18

E
INVITACION PARA
MEDIOS DE
COMUNICACION

PREGUNTAS

TECNICAS

DGAC

PREGUNTAS Y
RESPUESTAS DE
COYUNTURA

RECIBE DE LA DAM, REVISA

MATERIAL, AJUSTA, APRUEBA
Y ENVIA LAS PREGUNTAS
TECNICAS A LA UA
RESPECTIVA, Y LAS
PREGUNTAS Y RESPUESTAS
DE COYUNTURA A LA
DGCSPIRI, CON LA FINALIDAD
DE QUE SE ENVIEN A
PRESIDENCIA DE INEGI PARA
CONOCIMIENTO

19

A 4

RECIBE DE PARTE DE LA UA
RESPECTIVA, LAS
RESPUESTAS A LAS
PREGUNTAS TECNICAS Y DE
COYUNTURAY ENVIA A LA
DGCSPIRI, CON LA FINALIDAD
DE QUE SE ENVIEN A
PRESIDENCIA DE INEGI PARA
CONOCIMIENTO E INSTRUYE A

LA DAM

E
INVITACION PARA
MEDIOS DE,
COMUNICACION

PREGUNTAS
TECNICAS

PREGUNTAS Y
RESPUESTAS DE
COYUNTURA

20

DAM

v

PREGUNTAS Y
RESPUESTAS
TECNICAS

RECIBE INSTRUCCION DE LA
DGAC, ENVIA LA INVITACION
A LOS DIFERENTES MEDIOS
DE COMUNICACION Y
REALIZA SOLICITUDES
ADMINISTRATIVAS PARA
RESERVACION DE SEDE DE
LA CONFERENCIA O EVENTO,
CONTRATACION DE INSUMOS
PARA COFFEE BREAK PARA
PERIODISTAS, PERSONAS
INVITADAS Y PARTICIPANTES
DEL PRESIDIUM, PERMISOS
DE ACCESO PARA
PERIODISTAS Y LUGARES DE
ESTACIONAMIENTO, Y
NOTIFICA AL PROVEEDOR DE
SERVICIOS DE VERSION
ESTENOGRAFICA Y
COMUNICAALADGACYALA
DGCSPIRI
21

SOLICITUDES
ADMINISTRATIVAS
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>

DGCSPIRI

v

DIRIGE EL EVENTO E
INSTRUYE A LA DGAC PARA
LA COORDINACION DE LAS

ACTIVIDADES INHERENTES A
LA CONFERENCIA DE PRENSA
22

COORDINA JUNTO CON LA
DAM EL REGISTRO DE
ASISTENCIA DE PERIODISTAS
PRESENCIALES Y DE
QUIENES SIGUEN LA
TRANSMISION DE FORMA
VIRTUAL, ASi COMO EL
NUMERO Y ORDEN DE
PRESENTACION DE LOS
MEDIOS QUE PARTICIPARAN
EN LA SESION DE

PREGUNTAS Y RESPUESTAS E
Y NOTIFICA A LA DGCSPIRI PREGUNTAS DE
23 MEDIOS

A

INSTRUYE A LA DAM PARA
QUE PUBLIQUE EN EL
PORTAL ELECTRONICO DEL
INEGI, EL COMUNICADO DE E

PRENSA Y NOTA TECNICA,

PRESENTACION DE LA COMggllz(,:féio DE
CONFERENCIA DE PRENSA O
EVENTO Y LA VERSION
ESTENOGRAFICA DE LA
CONFERENCIA DE PRENSA O
EVENTO

v

FIN

REPORTE DE
RESULTADOS

E

24

PRESENTACION DE
RESULTADOS

VERSION
ESTENOGRAFICA
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Mantener actualizado el Sistema de Informacién Periodistica (SIP) con las notas del INEGI que difunden los
medios de comunicacion de los estados a través de los portales de Internet, con el propdsito de contar con un
instrumento de consulta que contribuya a la toma de decisiones de los directivos del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de la Red Nacional de Comunicacion Social.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccién de la Red Nacional de Comunicacién Social (SRNCS) verificar
que la informacién periodistica registrada por las Coordinaciones Estatales (CE) en el Sistema de
Informacion Periodistica (SIP), contenga los siguientes datos: fecha, titulo, tema, autor, medio y género
periodistico.
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4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.
11 2024 111

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SRNCS

Recibe instruccion a través de correo
electrénico de la Direccién de Atencion a
Medios (DAM) para mantener actualizado el
SIP, con la informacién periodistica difundida
por los diferentes medios de comunicacion en
los estados a través de sus portales de Internet
y notifica.

Verifica que las Coordinaciones Estatales (CE)
realicen la captura de los trabajos periodisticos
con informacion del INEGI en el SIP y notifica

Revisa que la captura de los trabajos
periodisticos contenga la fecha, el tema, el
titulo, el autor, la sinopsis de la nota, el nombre
del medio de comunicacion y el género
periodistico correspondiente y notifica

¢ Es correcta la captura?

No.

Solicita a la CE corregir errores en la captura
en el SIP y comunica.

Continua en la Actividad No. 3.

Si.

Elabora el reporte mensual de resultados y
acciones con los medios de comunicaciéon en

los estados y envia a la DAM para su
conocimiento.

Fin de procedimiento.

Trabajos periodisticos

(electrénico).

Clasificacion (electronico).
Sinopsis periodistica
(electrénico).

Reporte mensual:
Resultados y acciones con
los medios de comunicacion
en los estados (electrénico).
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MES.
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>

5. Diagrama de Flujo. -

PAGINA:

112

INICIO

v

SRNCS

v

RECIBE INSTRUCCION DE LA
DAM PARA MANTENER
ACTUALIZADO EL SIP, CON LA
INFORMACION PERIODISTICA
DIFUNDIDA POR LOS
DIFERENTES MEDIOS DE

COMUNICACION EN LOS SRNCS
ESTADOS A TRAVES DE SUS
PORTALES DE INTERNET Y

¢ES CORRECTA LA
CAPTURA?

Sl

NO

SRNCS

v

EL SIP Y NOTIFICA.

SOLICITA A LA CE CORREGIR
ERRORES EN LA CAPTURA EN

PERIODISTICOS CON
INFORMACION DEL INEGI EN
EL SIP Y NOTIFICA

NOTIFICA 4
1
\ 4
ELABORA EL REPORTE
MENSUAL DE RESULTADOS Y
ACCIONES CON LOS MEDIOS
DE COMUNICACION EN LOS E
y ESTADOS Y ENVIA A LA REPORTE MENSUAL:
DIRECCION DE ATENCION A RESULTADOS Y
MEDIOS PARA SU ACCIONES CON LOS
CONOCIMIENTO MEDIOS DE
5 COMUNICACION EN
VERIFICA QUE LAS CE
REALICEN LA CAPTURA DE LOS ESTADOS
LOS TRABAJOS

2

TRABAJOS
PERIODISTICOS

FIN

REVISA QUE LA CAPTURA DE
LOS TRABAJOS
PERIODISTICOS CONTENGAN
LA FECHA, EL TEMA, EL
TITULO, EL AUTOR, LA

SINOPSIS DE LA NOTA, EL : :

NOMBRE DEL MEDIO DE
COMUNICACION Y EL
GENERO PERIODISTICO ~E

CLASIFICACION

CORRESPONDIENTE Y
NOTIFICA

SINOPSIS
PERIODISTICA
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1. Objetivo.-

Revisar el formato, estilo y asignar folio a los boletines de indicador de los siguientes productos: Indicador
Trimestral de la Actividad Econdmica Estatal (ITAEE), Producto Interno Bruto por Entidad Federativa (PIBE)
y de la Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE) que difundiran las Coordinaciones Estatales (CE),
con informacion local que genera el INEGI y se publicaran en la pagina de internet con el propésito de dar
cumplimiento al Calendario de Difusion de Informacion Estadistica y Geogréfica y de Interés Nacional.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Atencion a Medios, a la Subdireccion de la Red Nacional
de Comunicacion Social, a la Subdireccién de Atencion a Medios de Comunicacion y a la Subdireccion
de Comunicados Informativos.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Subdireccion de la Red Nacional de Comunicacion Social (SRNCS) revisar,
previamente, los boletines de indicadores que difundan las CE en el ambito territorial, en lo relativo a la
revision de ortotipografia, formato, los datos de contacto para periodistas y asignara un nimero de folio
de control para su difusion.

Sera responsabilidad de la SRNCS asegurar que la informaciéon se publique en la Sala de Prensa del
Portal electrénico del INEGI, con base en el Calendario de Difusién de Informacién Estadistica y
Geografica y de Interés Nacional.

Sera competencia de la Direccién de Atencion a Medios (DAM) verificar la publicacién de los siguientes
boletines de indicadores:

3.c.1.Difusion de los boletines del Indicador Trimestral de la Actividad Econdmica Estatal (ITAEE);

3.c.2.Difusion de los boletines de indicadores anuales del Producto Interno Bruto por Entidad Federativa
(PIBE), y

3.c.3.Difusién de los boletines de indicadores trimestrales de la Encuesta Nacional de Ocupacion y
Empleo (ENOE).



INEGI |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

|

13. Revision de boletines del Indicador Trimestral de la Actividad Econémica Estatal, )

Producto Interno Bruto por Entidad Federativa y Encuesta Nacional de Ocupacion y

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

PAGINA:
ARO.

Empleo. 1 2024 114
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SRNCS 1. Recibe por correo electrénico los boletines de | Boletines de indicadores
indicadores de la Direccion de Promocion y | (electronico).
Concertacion para el Ambito Territorial
(DPCAT) o de las Unidades Administrativas
(UA).

2. Revisa formato, ortotipografia, datos de | Boletines de indicadores
contacto para periodistas y asigna niumero de | (electrénico).
folio.

3. Envia los boletines de indicadores a la DPCAT | Boletines de indicadores
0 a las UA, informa a la Direccion de Atencion | (electronico).

a Medios (DAM).

4. Envia boletines de indicadores en Word y PDF | Boletines de indicadores
a la Subdireccion de Atencion a Medios de | (electrénico).

Comunicacién (SAMC) para la colocacion en la
Sala de Prensa en el Portal electrénico del
INEGI.

SAMC 5. Recibe los boletines de indicadores y los coloca | Boletines de indicadores
en la Sala de Prensa en el Portal electronico del | (electronico).
INEGI y notifica.

SRNCS 6. Recibe notificacion, verifica la colocacion de los | Boletines de indicadores
boletines de indicadores en la Sala de Prensa | (electrénico).
en el Portal electrénico del INEGI y revisa que
sean visibles en la computadora y en
dispositivo movil.

7. Informa por correo electronico a la DAM y a la | Boletines de indicadores, por
SAMC la publicacion de los boletines de | estado (electrénico).
indicadores.

8. Revisa y envia los boletines de indicadores con | Propuesta de mejora de
propuesta de mejora en cuestion de estilo y | estilo y formato (electrénico).
formato a la DAM y a la SAMC.

SAMC 9. Recibe, revisa y envia comentarios a | Propuesta de mejora de
Presidencia, a la  Subdireccion de | estiloy formato (electronico).
Comunicados Informativos (SCI) y notifica a la | Comentarios (electrénico).
DAM.

SCI 10. | Realiza comentarios ortotipograficos con la | Comentarios (electrénico).
version recibida por Presidencia, quienes | Boletines de indicadores con
comentan areas de mejora al boletin de | sugerencias (electrénico).
indicadores y lo envia a la DAM y a la SAMC.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DAM, SAMC 11. | Reciben, revisan las sugerencias y las envian a | Comentarios (electrénico).

la DPCAT o a las UA para que puedan aplicarse
a los préximos boletines de indicadores, de ser
pertinentes.

Fin de procedimiento.

Boletines de indicadores con
sugerencias (electrénico).
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

PAGINA:

A 4

REVISA FORMATO,
ORTOTIPOGRAFIA, DATOS
DE CONTACTO PARA
PERIODISTAS Y ASIGNA
NUMERO DE FOLIO

E

BOLETINES DE
INDICADORES

v

ENVIA LOS BOLETINES DE
INDICADORES A LA DPCAT
O ALAS UA, INFORMA A LA
DAM
3

E
BOLETINES DE
INDICADORES

.

ENVIA BOLETINES DE
INDICADORES EN WORD Y
PDF A LA SAMC PARA LA
COLOCACION EN LA SALA
DE PRENSA EN EL PORTAL
ELECTRONICO DEL INEGI

E
BOLETINES DE
INDICADORES

4
SAMC

v

RECIBE LOS BOLETINES DE
INDICADORES Y LOS
COLOCA EN LA SALA DE
PRENSA EN EL PORTAL
LECTRONICO DEL INEGI Y
NOTIFICA

E
BOLETINES DE
INDICADORES

DISPOSITIVO MOVIL

BOLETINES DE
INDICADORES

v

INFORMA A LADAM Y A LA
SAMC LA PUBLICACION DE
LOS BOLETINES DE

INDICADORES BOLETINES DE
7 INDICADORES
, POR ESTADO
v
REVISA Y ENVIA BOLETINES

DE INDICADORES CON
PROPUESTA DE MEJORA EN
CUESTION DE ESTILO Y

E

FORMATO ALADAMY A LA PROPUESTA DE
SAMC MEJORA DE ESTILO
8 Y FORMATO
SAMC

v

RECIBE, REVISA Y ENVIA
COMENTARIOS A
PRESIDENCIA, ALA SCI'Y
NOTIFICA A LA DAM

PROPUESTA DE

MEJORA DE ESTILO

Y FORMATO

COMENTARIOS

E

E
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Diagrama de Flujo.-
INICIO
SRNCS SRNCS
A RECIBE NOTIFICACION,
VERIFICA LA COLOCACION DE
RECIBE LOS BOLETINES DE LOS BOLETINES DE
INDICADORES DE LA DPCAT INDICADORES EN LA
O DE LAS UA E SALA DE PRENSA EN EL
1 PORTAL ELECTRONICO DEL
?,\?élléuggsREDg INEGI'Y REVISA QUE SEAN
VISIBLES EN LA
COMPUTADORA 'Y EN E
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SClI

v

REALIZA COMENTARIOS
ORTOTIPOGRAFICOS CON
LA VERSION RECIBIDA POR

PRESIDENCIA, QUIENES,

COMENTAN AREAS DE E

MEJORA AL BOLETIN DE COMENTARIOS

INDICADORES Y LO ENVIA A
LADAMY A LA SAMC

10
DAM, SAMC

v

RECIBEN, REVISAN LAS
SUGERENCIAS Y LAS
ENVIAN A LA DPCAT O A LAS
UA PARA QUE PUEDAN

APLICARSE A LOS E
PROXIMOS BOLETINES DE COMENTARIOS
INDICADORES, DE SER
PERTINENTES

E

BOLETINES DE
INDICADORES
CON SUGERENCIAS

E

BOLETINES DE
INDICADORES
CON SUGERENCIAS

11

FIN
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PAGINA:
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Elaborar diariamente una Sintesis Informativa del y sobre el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) asi como otros temas de interés nacional que aparezcan en los periodicos y revistas de circulacion
nacional, y en programas de radio y television y efectuar el monitoreo realizado con un proveedor externo con
la finalidad de distribuir entre las personas servidoras publicas autorizadas

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Atenciéon a Medios y la Subdireccion de Monitoreo y
Andlisis Mediatico.

Politicas de Operacién.-

La Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales, a
través de la Direccion General Adjunta de Comunicacion seran responsable de realizar las gestiones para
la contratacién de un proveedor externo que realiza el monitoreo de la informacién por medio de la revisién
de periddicos y revistas de circulacién nacional y los programas de radio y television.

La Direccion de Atencion a Medios (DAM) a través de la Subdireccion de Monitoreo y Analisis Mediatico,
(SMAM), seleccionara la informacion periodistica que se genera en los medios de comunicacién con el
fin de tener un panorama completo de las acciones del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

. Sera competencia de la SMAM la distribuciéon de la sintesis informativa de manera oportuna para las

personas servidoras publicas autorizadas.
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RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DAM

SMAM

Instruye a la SMAM a realizar los tramites
necesarios para la contratacion de una
empresa que proporcione el servicio de
monitoreo de medios de comunicacién (radio,
prensa, internet y portales) con el objetivo de
contar informacion que difunden los medios de
comunicacion sobre el INEGI, asi como aquella
informaciéon de interés nacional y que
proporcione un sitio de internet en el cual se
pueda consultar la informacion.

Ingresa al sitio en Internet del proveedor de
monitoreo para revisar la informacién con
mencion del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI), asi como aquella de interés
nacional.

Revisa la sintesis que envia el proveedor en
formato de Word, de manera detallada para
verificar que tenga la informacién completa que
se encuentra en su sitio de Internet.

Clasifica y jerarquiza la informacion con
mencion del INEGI, asi como la de interés
nacional para la consigna correspondiente.

Envia por correo electrénico a la base de
personas servidoras publicas autorizadas, y a
la DAM, la sintesis informativa en formato PDF
y en texto plano en el correo.

Resguarda la sintesis enviada para posterior
consulta en formato de Word.

Fin de procedimiento.

Sintesis (electronico).

Sintesis (electrénico).

Sintesis (electronico).

Sintesis (electrénico).

Sintesis (electronico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Gestionar ante la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia (RTC) los tiempos oficiales para la
transmision de los spots de radio y televisiéon de las campafias de difusién del Instituto, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de las estrategias mediaticas propuestas de conformidad con lo establecido en la
Ley de Comunicacién Social.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Direcciéon General Adjunta de Comunicacion y la Direccion de Atencién
a Medios.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direccion de Atencion a Medios (DAM) asegurar que los tiempos oficiales se
destinen a actividades de difusion, informacion o promocién de los programas y acciones del Instituto.

3.b. Sera competencia de la DAM asegurar que el material se entregue con oportunidad para solicitar los
tiempos oficiales ante RTC, con el fin de transmitir las campafias de difusion de acuerdo con las
necesidades del Instituto.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAC 1. Integra la Estrategia y el Programa Anual de | Estrategia (electronico).
Comunicacion Social, y establece el periodo | Programa Anual de
que sera requerido para la transmisién de spots | Comunicacion (electrénico).
por tiempos oficiales (fiscales o de estado) y
solicita a la Direccion de Produccion (DP) los
materiales de la campafia de difusion.
2. Recibe de parte de la DP, los materiales conlas | Spots de Ila campafa
caracteristicas solicitadas y envia a la DAM. (electronico).
DAM 3. Recibe material y solicita mediante oficio a la | Estrategia (electrénico).
RTC, la transmisién de tiempos oficiales | Programa Anual de
(fiscales o de estado). Comunicacion
(electrénico).Oficio (original).
Spots de la campafia
(electrénico).
4. Monitorea la transmision de los spots del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) a través del portal electrénico de RTC,
con base en los datos capturados.
5. Elabora reporte con el numero de impactos de | Reporte de impactos
transmisién en radio y/o television desde la | (electrénico).
fecha de inicio que el Instituto haya solicitado la
difusién de la campafia y envia.
DGAC 6. Recibe reporte de impactos y analiza para | Reporte de impactos

efectos de toma de decisiones en materia de
transmision publicitaria de acuerdo con las
necesidades del Instituto.

Fin de Procedimiento.

(electrénico).
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Diagrama de Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Producir conferencias de prensa y eventos institucionales con el propdsito de difundir la Informacién
Estadistica y Geografica generada por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) a nivel nacional
e internacional con la finalidad de coadyuvar en la toma de decisiones en temas relacionados como: territorio,
poblacion, seguridad y economia.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Comunicacion, la Direccion de
Produccion, la Subdireccion de Produccién, al Departamento de Edicion, al Departamento de Talento y
al Departamento de Modelado y al Departamento de Audio.

Politicas de Operacion.-
Los integrantes de la Junta de Gobierno y/o las areas generadoras de informacién, por medio de la
Direccién de Produccion (DP), seran las encargadas de difundir datos estadisticos y geograficos a nivel

central, regional y estatal, segun sea el caso.

Para la produccion de conferencias de prensa y eventos institucionales se considerara la calendarizacion
vigente proporcionada por la Direccion General Adjunta de Comunicacion (DGAC).

. Sera responsabilidad de la DP que en las conferencias de prensa y eventos institucionales cuenten con

materiales audiovisuales sintetizados con lenguaje sencillo, atendiendo la equidad de género para su facil
comprension entre el publico objetivo.

Sera responsabilidad de la DP por medio de la Subdireccién de Produccion (SP) que las conferencias de
prensa y eventos institucionales se desarrollen de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Identidad
Institucional y la normativa vigente.

La DGAC sera el area facultada para autorizar la imagen y producciéon de conferencias de prensa y
eventos institucionales.

Las conferencias de prensa deberadn de ser respaldadas por el drea generadora solicitante, quien
proporcionara la informacion estadistica y/o geografica, y sera autorizada por la DGAC.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DP 1. Recibe de las areas generadoras o de la DGAC | Solicitud de Produccion de
correo electrénico con solicitud de produccién | conferencia de prensa o
de conferencia de prensa o evento, formato, | evento (electrénico).
agenda con datos generales del evento y guion | Formato (electrénico).
de cépsula informativa. Agenda (electronico).

Guion (electrénico).

2. Envia via correo electronico solicitud de | Solicitud de Produccion de
produccién para incluir en el calendario de | conferencia de prensa o
Teams y designacion de tareas al equipo de | evento (electrénico).
produccion de la SP. Formato (electrénico).

Calendario de Teams
(electrénico).

Agenda (electrénico).

Guion (electrénico).

SP 3. Revisa solicitud y designa las tareas a realizar | Solicitud de Produccion de
conforme a lo requerido si se trata de montaje | conferencia de prensa o
del espacio, de elaborar escaleta, de preparar | evento (electrénico).
material grafico, de grabacion de voz off para | Formato (electrénico).
capsula informativa, de material de audio, de
llamado a intérpretes en Lengua de Sefias
Mexicana (LSM) o de producir el ensayo
técnico e indica atender segun corresponda.
¢ Es montaje?

Si.

4. Solicita al Departamento de Edicion (DE), via
correo electrénico, montaje del espacio en sala
de prensa, edificio sede institucional o locacion,
segun requerimientos de produccion; e instruye
tramitar los permisos de accesos de staff, de
proveedores e invitados especiales, segun
requerimiento.

DE 5. Realiza montaje en espacio o locacion
solicitada y pide accesos via correo electrénico
a la Subdireccion de Servicios y Proteccion
Civil de la Direccién General de Administracion
e informa ala DPy la SP.

6. Solicita autorizacion de montaje o sus
observaciones.

DP, SP 7. Recibe para autorizacion de montaje.
¢ Se tienen observaciones?
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DP, SP 8. Envia las observaciones y solicita aplicar
correcciones y atenderlas.
DE 9. Recibe, atiende las observaciones y envia para
autorizacion de montaje.
Continda en la actividad No. 7.
No.
DP, SP 10. | Autoriza montaje.
Continda con la actividad No. 41.
No. (Viene de la actividad No. 3).
¢ Es elaboracioén de escaleta?
Si.
SP 11. | Solicita via correo electrénico, elaborar | Solicitud de Produccion de
escaleta de evento al Departamento de Talento | conferencia de prensa o
(DT). evento (electronico).
Agenda (electronico).
Informacion (electrénico).

DT 12. | Elabora escaleta de evento e informa a la SP. | Solicitud de Produccién de
conferencia de prensa o
evento (electrénico).
Escaleta (electronico).

13. | Solicita autorizacién de escaleta.
SP 14. | Recibe para autorizacién de escaleta o sus | Escaleta (electronico).
observaciones.
¢ Se tienen observaciones a la escaleta?
Si.
15. | Envia las observaciones y solicita aplicar
correcciones y atenderlas.
DT 16. | Recibe y atiende correcciones y observaciones
y solicita autorizacion de escaleta de evento.
Continda en la actividad No. 14.
No.
SP 17. | Autoriza escaleta de evento. Escaleta (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT 18. | Sube documento a carpeta Escaleta en | Escaleta (electronico).
repositorio de evento.
Continda con la actividad No. 41.
No. (viene de la actividad No. 10.)
¢ Es preparacion de material Grafico?
Si.
SP 19. | Solicita via correo electrénico elaborar material | Solicitud de Produccion de
grafico: paquete grafico, loop, animacién, etc. al | conferencia de prensa o
Departamento de Modelado (DM). evento (electronico).
Agenda (electronico).
Informacion (electrénico).
DM 20. | Produce material grafico e informa ala SP para | Solicitud de Produccion de
autorizacion del material grafico o sus | conferencia de prensa o
observaciones. evento (electrénico).
Material grafico (electrénico).
¢ Se tienen observaciones?
Si.
SP 21. | Solicita aplicar correcciones vy atender
observaciones.
DM 22. | Recibe y atiende las observaciones y solicita
autorizacion de material grafico.
Continda en la actividad No. 19.
No.
SP 23. | Autoriza material grafico y envia. Material grafico (electrénico).
DM 24. | Sube material grafico a carpeta de Paquete | Material grafico (electrénico).
Grafico en repositorio de evento.
Continda con la actividad No. 41.
No. (Viene de la actividad No. 18.)
¢Atiende material de audio?
Si.
SP 25. | Solicita via correo electrénico grabacion de voz | Agenda  (electrénico). y
off para capsula informativa y disefio de audio | Guion (electronico).
para material grafico al DT y al Departamento
de Audio (DAU).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAU, DT 26. | Graba voz off, edita y disefia audio e informa a | Material de audio
la SP para su autorizacion o sus | (electrénico).
observaciones.
¢ Se tienen observaciones?

Si.

SP 27. | Envia observaciones y solicita corregir.

DAU, DT 28. | Recibe y atiende las observaciones de Voz off
y disefio de audio.

Continda en la actividad No. 26.
No.

SP 29. | Autoriza Voz off y disefio de audio e informa.

DAU 30. | Envia por correo electrénico material de audio | Material de audio
al DM para su integracién en paquete graficoy | (electrénico).
capsula.

Continda con la actividad No. 41.

No. (Viene de la actividad 24).

¢ Atiende llamado a intérpretes LSM?
Si.

SP 31. | Informa a la DP y turna llamado virtual o | Solicitud de Produccion de
presencial a intérpretes LSM y/o evento. conferencia de prensa o

evento (electrénico).

DP 32. | Solicita llamado virtual o presencial a | Solicitud de Produccién de
intérpretes LSM con 3 dias habiles de | conferencia de prensa o
anticipacion para interpretacion de espafol a | evento (electrénico).

LSM material grafico y/o evento. Agenda (electrénico).
Guion (electrénico).
Audio guia de capsula
(electronico).
33. | Solicita generar ligas de evento y transmisién | Agenda (electrénico).
en redes sociales solicitadas al Departamento
de Animacion (DAN).

DAN 34. | Atiende generacion de ligas de evento y | Ligas de transmision y redes
transmision en redes sociales solicitadas, envia | sociales (electrénico).
via correo electrénico a la DP a difusion.

DP 35. | Presenta la propuesta de materiales | Materiales audiovisuales
audiovisuales a la DGAC. (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DGAC 36. | Recibe y revisa el material audiovisual. Materiales audiovisuales
(electrénico).

¢ Se tienen observaciones?
Si.

DGAC 37. | Emite a la DP observaciones y solicita aplicar
correcciones.

DP 38. | Recibe y solicita aplicar correcciones al DA;
recibe correcciones y envia a la DGAC para
autorizacion del material audiovisual.

Continda en la actividad No. 41.
No.

DGAC 39. | Autoriza material audiovisual.
Continda en la actividad No. 41.
No (Viene de la actividad No. 30).
¢ Se realiza ensayo?

No.
Continda en la actividad No. 46.
Si.

SP 40. | Genera llamado a personal de 4areas | Solicitud de Produccion de
involucradas en la producciéon para ensayo | conferencia de prensa o
técnico y de conexion. evento (electrénico).

Llamado (electrénico).

DP 41. | Dirige y produce ensayo técnico y de conexion. | Solicitud de Produccion de
conferencia de prensa o
evento (electronico).

Ligas de transmision y redes
sociales (electrénico).
¢ Se tienen observaciones?
Si.
42. | Envia observaciones a la SP y solicita aplicar
correcciones.

SP 43. | Instruye al staff para su aplicacion en
adecuaciones en montaje, requerimientos
técnicos y de conexion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SP 44. | Recibe del staff respuesta de que han sido
atendidas y aplicadas las correcciones e
informa a la DP.
Continda en la actividad No. 41.
No.
DP 45. | Aprueba ensayo técnico y de conexion.
46. | Produce y transmite la conferencia de prensa o | Producto final en redes

evento a través de las redes sociales
solicitadas.

Fin de procedimiento.

sociales (electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Elaborar productos audiovisuales como son: capsulas informativas, animaciones, tutoriales, videos educativos
y materiales con el propésito de atender el portal electronico del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI), asi como las solicitudes de proyectos especiales de acuerdo con la normativa vigente del Manual de
Identidad Institucional.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Comunicacion, la Direccién de
Produccion, la Subdireccion de Produccion, al Departamento de Talento, al Departamento de Audio, al
Departamento de Modelado, al Departamento Animacion y al Departamento de Edicion.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Produccién (DP) sera la encargada de elaborar productos audiovisuales con el propésito
de difundir datos estadisticos y geograficos a nivel central, regional y estatal.

Sera competencia de la Direccién General Adjunta de Comunicacién (DGAC), proporcionar un calendario
para el desarrollo de productos audiovisuales.

. Sera responsabilidad de la DP, desarrollar productos audiovisuales con contenidos sintetizados y en

lenguaje coloquial atendiendo a la equidad de género para su mejor comprension entre el publico objetivo.

Seréa responsabilidad de la DP, a través de la Subdireccion de Producciéon (SP), elaborar productos
audiovisuales, de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Identidad Institucional y la normativa vigente.

La SP sera el area responsable de presentar los productos finales a la DP, quien autorizara el disefio de
los productos audiovisuales, y quien gestionara el Vo. Bo. a la DGAC para su publicacion a través de
redes sociales.

La DGAC autorizara el disefio y desarrollo de productos audiovisuales que sean solicitados por la
Direccion del Area generadora solicitante, la cual proporcionara los datos estadisticos, y debera respaldar
el requerimiento a través de la persona titular de la misma.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DP 1. Recibe instruccién via correo electronico de la | Agenda (electrénico).
DGAC para producir materiales audiovisuales | Guion (electronico).
para la etapa de grabacién o produccion, e
instruye a la SP visualizar material a producir y
envia agenda y/o guion enviado por la
Direccion de Area generadora solicitante.
SP 2. Recibe, identifica material audiovisual: montaje, | Agenda (electrénico).
voz y disefio de audio, animacioén o edicion. Guion (electronico).
3. Solicita el disefio del producto audiovisual a la | Producto Audiovisual
Direccion de Disefio, Contenidos, y Estrategias | (electrénico).
de Comunicacion (DDCEC) adscrita a la
DGAC, y recibe el producto audiovisual ya sea
en formato de material grafico, logos, banners,
etc.
¢ Atiende montaje?
Si.
4. Envia agenda, producto audiovisual y solicita | Agenda (electrénico).
montaje de escenario en foro o locacién al | Producto Audiovisual
Departamento de Edicion (DE). (electroénico).
DE 5. Monta escenario en foro o locacién e informa a | Agenda (electrénico).
la SP. Producto Audiovisual
(electrénico).
¢, Se tienen observaciones?
Si.
SP 6. Solicita aplicar correcciones y atender
observaciones.
DE 7. Recibe y atiende correcciones y observaciones.
Continda en la actividad No. 5.
No.
SP 8. | Autoriza montaje al DE.
Continua con la actividad No. 30.
No. (viene de la actividad No. 3).
¢Atiende grabacion y disefio de audio?
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SP 9. Envia guion y solicita grabacion de voz off, | Agenda (electrénico).
disefio de audio y grabacién de video al | Guion (electrénico).
Departamento de Talento (DT) y/o al
Departamento de Audio (DAU).
DT, DAU 10. | Recibe instruccién, graba audio y video y envia | Audio (electrénico).
ala SP. Video (electronico).
¢ Se tienen observaciones?
Si.
SP 11. | Solicita, en coordinaciéon con la DP, aplicar | Audio (electrénico).
correcciones y atender observaciones. Video (electronico).
DT, DAU 12. | Recibey atiende correcciones y observaciones. | Audio (electrénico).
Video (electronico).
Continda en la actividad No. 10.
No.
SP 13. | Autoriza audio y video en coordinacion con la | Audio (electrénico).
DP. Video (electrénico).
14. | Envia por correo electréonico audio al | Audio (electronico).
Departamento de Animacion (DAN), y coloca | Video (electronico).
video en carpeta de video en repositorio.
Continda con la actividad No. 30.
No. (viene de la actividad No. 8).
¢ Se disefia el material grafico?
Si.
15. | Envia disefo institucional y solicita disefio de | Agenda (electrénico).
graficos al Departamento de Modelado (DM). Guion (electronico).
DM 16. | Disefa graficos y envia a la SP. Graficos (electronico).
¢ Se tienen observaciones?
Si.
SP 17. | Solicita aplicar correcciones y atender | Graficos (electrénico).
observaciones.
DM 18. | Recibey atiende correcciones y observaciones. | Graficos (electrénico).
Continua en la actividad No.16.
No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SP 19. | Autoriza graficos e instruye. Graficos (electrénico).
DM 20. | Sube material grafico a carpeta de Paquete | Graficos (electronico).
Grafico en repositorio informatico.
Continda con la actividad No. 30.
No. (viene de la actividad No. 14).
¢, Se solicita interpretacion en Lengua de Sefias
Mexicana (LSM)?
Si.
SP 21. | Solicita, minimo con 3 dias de anticipacion, al | Agenda (electrénico).
proveedor la interpretacion en video de espafiol | Guion (electronico).
a LSM, en coordinacién con la DP.

22. | Recibe video con interpretacion por parte del | Agenda (electrénico).
proveedor, solicita la edicion de producto | Guion (electrénico).
audiovisual y envia video de interpretacion de | Video (electronico).
espafol a LSM al DAN.

DAN 23. | Edita producto audiovisual, retoma material de | Agenda (electrénico).
repositorio informatico, descarga stock de | Guion (electrdnico).
audio y video, lo subtitula, integra interpretacion | Video (electrénico).
de esparfiol a LSM y lo envia a la SP. Producto audiovisual
(electrénico).
¢, Se tienen observaciones?
Si.
SP 24. | Solicita aplicar correcciones y atender | Producto audiovisual
observaciones. (electrénico).
DAN 25. | Recibe y atiende las observaciones. Producto audiovisual
(electrénico).
Continda en la actividad No. 23.
No.
SP 26. | Autoriza audio y video del producto y notifica. Producto audiovisual
(electronico).
DAN 27. | Integra material audiovisual a carpeta de video | Producto audiovisual
en repositorio informatico. (electrénico).
Continda en la actividad No. 30.
No. (viene de la actividad No. 20).
¢ Requiere aprobacion del area generadora?
No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No.32.
Si.
SP 28. | Envia material audiovisual, a través de la DP, a | Producto preliminar
la DGAC y/o Area generadora para su | (electronico).
aprobacion.
¢ Se tienen observaciones?
Si.
29. | Recibe de la DGAC y de la Direccién de Area
Generadora observaciones, a través de la DP,
y solicita al DE, DT, DAU, DM y DAN aplicar
correcciones y atender observaciones segun
corresponda.
30. | Recibe del DE, DT, DAU, DM y DAN el material | Material Audiovisual
audiovisual y envia producto final a DGAC y/o | (electronico).
Direccion de Area generadora.
Continda en la actividad No. 31.
No.
DGAC 31. | Aprueba producto audiovisual final en conjunto | Producto audiovisual final
con la Direccion de Area generadora y la DP. (electrénico).
DP 32. | Publica producto audiovisual final o envia a la | Producto audiovisual final
Direccion de Area generadora. (electroénico).
33. | Deposita producto audiovisual final en | Producto audiovisual final

repositorio informatico establecido para la
descarga de usuarios autorizados.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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1. Objetivo.-

Disefiar e implementar las campafias de comunicacion institucionales, a fin de posicionar la imagen del INEGI,
difundir los productos y servicios que genera el Instituto y promover el conocimiento y el uso de la informacién
estadistica y geografica.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacién y
Relaciones Institucionales, la Direccion General Adjunta de Comunicacion, la Direccion de Disefio,
Contenidos y Estrategias de Comunicacion, la Direccion de Produccion y la Direccion de Redes Sociales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.La Direccién General Adjunta de Comunicacién (DGAC), en cumplimiento a la Ley General de
Comunicacion Social, anualmente elaborara la estrategia y el Programa Anual de Comunicacion Social, el
cual esta comprendido por las campafias de comunicacién que se difundiran durante el afio y que cuentan
con presupuesto para su implementacion, mismo que se presenta ante la Direccion General de
Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales (DGCSPIRI) para su revision
y gestion ante la Titular de la Presidencia del Instituto para su autorizacion.

3.b.La DGAC en coordinacién con la Direccion de Disefio, Contenidos y Estrategias de Comunicacion
(DDCEC), realizara la estrategia de comunicacion de cada Campafia de Comunicacién, una vez
autorizado el Programa Anual de Comunicacion Social.

3.c.La DDCEC sera la encargada de elaborar el Plan de medios de cada campafia de comunicacion, el cual
sera aprobado por la DGAC y la DGCSPIRI.

3.d. Sera responsabilidad de la DGAC verificar que todas las Campafias de Comunicacion sean planeadas y
ejecutadas en cumplimiento a la Ley General de Comunicacion Social vigente.

3.e.La DGAC en coordinacion con la DDCEC y la Direccion de Redes Sociales (DRS) implementaran las
Campafias de Comunicacion en medios.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDCEC 1. Recibe instruccién de la DGAC para proponer
el Programa Anual de Comunicaciéon Social y la
Estrategia de Comunicacion Social, lo elabora
y envia.
DGAC 2. Recibe, revisa y envia, a la DGCSPIRI el | Programa Anual de
Programa Anual de Comunicacién Social y la | Comunicacion Social
Estrategia de Comunicacion Social para su | (electronico).
revision. Estrategia de Comunicacion
Social (electrénico).
DGCSPIRI 3. Recibe y envia a la persona Titular de la | Programa Anual de
Presidencia del Instituto el Programa Anual de | Comunicacion Social
Comunicaciéon Social y la Estrategia para su | (electrénico).
autorizacion. Estrategia de Comunicacion
Social (electronico).
¢ Son aprobadas?
No.
4. | Solicita a la DGAC efectue adecuaciones al | Programa Anual de
Programa Anual de Comunicacion Social y a la | Comunicacion Social
Estrategia de Comunicacion Social. (electrénico).
Estrategia de Comunicacion
Social (electrdnico).
Continda en la actividad No. 2.
Si.
5. Envia el Programa Anual de Comunicacién | Programa Anual de
Social y la Estrategia de Comunicacion Social | Comunicacion Social
autorizada a la DDCEC. (electrénico).
Estrategia de Comunicacion
Social (electrdnico).
DDCEC 6. Recibe y elabora la estrategia de comunicacién | Presentacion (electrénico).
social de cada campaifa de comunicacion
institucional.
7. Realiza un mercadero informal a fin de conocer | Mercadero informal
la oferta de mercado. (electrénico).
8. Realiza un analisis de habitos de consumo con | Habitos de consumo
el perfil de la audiencia y el objeto a comunicar. | (electrénico).
Perfil de audiencia
(electronico).
9. Envia el analisis de habitos de consumo con el | Habitos de consumo
perfil de la audiencia y el objeto a comunicar a | (electrénico).
la DGAC para su conocimiento. Perfil de audiencia
(electrénico).
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DDCEC

DGAC

DGCSPIRI

DGAC

DGCSPIRI

DDCEC

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Propone el Plan de medios y lo envia a la
DGAC para su revision.

Recibe de la DDCEC, revisa, evalta y envia el
Plan de medios a la DGCSPIRI para su
autorizacion.

Recibe de la DGAC, revisa el Plan de medios.
¢ Esta correcto el Plan de medios?
No.

Realiza observaciones para su atencion y envia
ala DGAC.

Atiende, corrige y envia a la DGCSPIRI.
Continua en la actividad No. 12.

Si.

Autoriza el Plan de medios y turna a la DDCEC.

Realiza los procesos administrativos en
coordinacién con la Direccion de Adquisiciones
(DA) de la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGARMSG) para la contratacién de los
medios contemplados para la difusién de la
campana.

Recibe autorizacion de la DA de la DGARMSG
para la contratacion de los medios
contemplados para la difusién de la campafia.

Realiza las ordenes y pautas para la
implementacion de la campafia en
coordinacion con la DRS.

Realiza las adaptaciones audiovisuales y
graficas de los materiales para la difusién de la
campafia acorde a los medios y formatos
seleccionados en coordinacion con la DP.

Revisa los testigos de las campanias, conforme
a las condiciones establecidas de cada
instrumento legal en coordinacion con la DP.

Realiza el reporte de resultados y envia a la
DGAC.

Fin de procedimiento.

Plan de medios (electrénico).

Plan de medios (electrénico).

Plan de medios (electrénico).

Documentos administrativos
(original y/o electrénico).

Autorizacion (electronico).

Ordenes y pautas (original
y/o electronico).

Materiales audiovisuales

(electronico).

Testigos de las campafias
(original y/o electrénico).

Reporte de resultados

(electronico).
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5. Diagrama de Flujo.-
( INICIO >
( DDCEC )
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1
C e D
\ 4
RECIBE, REVISA Y ENVIA A
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COMUNICACION SOCIAL
PARA SU REVISION PROGRAMA ANUAL E
5 DE COMUNICACION ESTRATEGIA DE
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¢ SOCIAL
RECIBE Y ENVIA A LA
PERSONA TITULAR DE LA
PRESIDENCIA DEL
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ENVIA EL PROGRAMA ANUAL
DE COMUNICACION SOCIAL
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RECIBE DE LA DDCEC, REVISA,
EVALUA Y ENVIA EL PLAN DE REALIZA LAS ORDENES Y
MEDIOS A LA DGCSPIRI PARA PAUTAS PARA LA
SU AUTORIZACION E |MPLEMENTA9|ON DE LA
11 PLAN DE MEDIOS CAMPANA EN
* COORDINACION CON LA DRS
18

O/E

ORDENES Y
PAUTAS

( DGCSPIRI )
v :
RECIBE DE LA DGAC, REVISA REALIZA LAS ADAPTACIONES

EL PLAN DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y GRAFICAS
12 DE LOS MATERIALES PARA
E LA DIFUSION DE LA
PLAN DE MEDIOS CAMPANA Y FORMATOS
SELECCIONADOS EN
COORDINACION CON LA DP

REALIZA OBSERVACIONES °
;ESTA CORRECTO EL PARA SU ATENCION Y ENVIA
PLAN DE MEDIOS? A LA DGAC MATERIALES
13 AUDIOVISUALES
v \
REVISA LOS TESTIGOS DE
AUTORIZA EL PLAN DE ( DGAC > LAS CAMPARAS, CONFORME
MEDIOS Y TURNA A LA A LAS CONDICIONES
DDCEC ESTABLECIDAS EN
15 v COORDINACION CON LA DP
20
v ATIENDE, CORRIGE Y ENVIA O/E
A LA DGCSPIRI TESTIGOS DE LAS
DDCEC 14 CAMPANAS
v v
REALIZA LOS PROCESOS REALIZA EL REPORTE DE
ADMINISTRATIVOS EN RESULTADOS Y ENVIA A LA
COORDINACION CON LA DA DGAC
DE LA DGARMSG PARA LA
CONTRATACION DE LOS 21
MEDIOS CONTEMPLADOS
PARA LA DIFUSION DE LA
CAMPANA E/O REPORTE DE
16 DOCUMENTOS RESULTADOS
ADMINISTRATIVOS
RECIBE AUTORIZACION DE FIN
LA DA DE LA DGARMSG
PARA LA CONTRATACION DE
LOS MEDIOS
CONTEMPLADOS PARA LA
DIFUSION DE LA CAMPANA E

17 AUTORIZACION
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Proponer y dar seguimiento al Plan anual de comunicacion interna, integrado por las tematicas y necesidades
de informacién que, tanto la Junta de Gobierno y la Direccidon General de Comunicacioén, Servicio Publico de
Informacién y Relaciones Institucionales (DGCSPIRI), a través de la Direccion de Comunicacién
Organizacional (DCO), requieran difundir y posicionar para contribuir al fortalecimiento de la identidad y
pertenencia en el Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.f.

3.9.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicacion Organizacional y al Departamento de
Estrategia de Comunicacion Interna.

Politicas de Operacion.-

La Direccion General Adjunta de Comunicacion (DGAC) y la DCO dictaran las lineas para la elaboracion
del Plan interno tomando como base los objetivos del Instituto para el afio siguiente.

El Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna (DECI) sera el responsable de elaborar la
propuesta del Plan basandose en la directriz de la DCO y las tendencias de comunicacioén organizacional
a nivel mundial.

. EI DECI sera el responsable de la elaboracion de los documentos de estrategias en los que se establecen:

objetivos, acciones y tematicas a comunicar; buscando cumplir el objetivo planteado en el requerimiento
de comunicacion interna previamente manifestado.

La Subdireccién de Comunicacion Organizacional (SCO) sera la responsable de implementar las
acciones que se le atribuyan para el cumplimiento del Plan, todas aquellas apegadas a sus funciones
como: investigacion para la redaccion de contenidos y desarrollo de todos los materiales de disefio
grafico.

. La Subdireccién de Medios de Comunicacién Interna (SMDGI) sera la responsable de implementar las

acciones que se le atribuyan para el cumplimiento del Plan, todas aquellas apegadas a sus funciones
como: produccion de videos y materiales audiovisuales, atencién y produccién de eventos.

El DECI sera el responsable de dar seguimiento a la puesta en marcha y atencién a las actividades
establecidas en el Plan de comunicacion interna.

La SMDGI verificara que el proceso para la elaboracion del Plan sea puesto en marcha, al menos cinco
meses antes de cada fin de afo.

La SMDGI integrara la primera propuesta del Plan a principios del mes de octubre y podra modificarse
para lograr una validacion final de la DGAC, a mas tardar la ultima semana de noviembre de cada afo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DCO

DECI

DCO

DECI

DCO

Realiza reunién, presencial o virtual, para
solicitar el Plan y dar indicaciones respecto a la
linea de trabajo, estrategia y necesidades de
informacion e instruye.

Recibe instruccién, desarrolla la propuesta del
Plan y entrega por correo electrénico.

Recibe el Plan y revisa en coordinacién con el
DECI.

¢ Es correcta la propuesta del Plan?

No.

Continda en la actividad No. 2.

Si.

Valida la version preliminar del Plan e instruye
la elaboracion de la presentacion para la
DGAC.

Recibe instruccion, realiza la presentacion y la
envia por correo electrénico.

Recibe la presentacion y revisa en coordinacion
con el DECI.

¢ Es correcta la propuesta de la presentacion?
No.

Continda en la actividad No.5.

Si.

Agenda una reunién presencial con la DGAC
para su visto bueno

¢ Es validado el Plan?

No.

Continda en la actividad No. 2.

Si.

Convoca a una reunion con la SCO, la SMDGI
y el DECI para informarles sobre la validacion
del Plan y su implementaciéon e instruye la

elaboracion de la matriz de seguimiento del
Plan.

Plan (electrénico).

Plan (electrénico).

Plan (electrénico).

Presentacién del
(electrénico).

Presentacion del
(electrénico).

Presentacion del
(electrénico).
Plan (original).

Presentacion del
(electronico).
Plan (electronico).

Plan

Plan

Plan

Plan
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DECI 9. Recibe instruccién, elabora la matriz de | Matriz de seguimiento del

10.

seguimiento del Plan y verifica su cumplimiento
con base en ella.

Evalta, al terminar el ciclo del Plan, el
cumplimiento y nivel de avance para el
planteamiento del afio siguiente para ser
presentada a la DCO, SCO y SMDG.

Fin de procedimiento.

Plan (electrénico)

Matriz de seguimiento del
Plan (electrénico)
Reporte de cumplimiento del
Plan (electrénico).




INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

19. Elaboracion del Plan Anual de Comunicacion Interna.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.

PAGINA:

11 2024 158
5. Diagrama de Flujo.-
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CONVOCA A UNA REUNION
CON LA SCO, LA SMDGI Y EL
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1.

Objetivo.-

Proponer y dar seguimiento a la implementacion de las estrategias contenidas en el Plan de comunicacion
interna, asi como aquellas derivadas de las necesidades de las Unidades Administrativas (UA) con el propdésito
de informar y fortalecer la identidad y pertenencia de la comunidad INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.f.

3.9.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicaciéon Organizacional, la Subdireccién de
Comunicacién Organizacional, la Subdireccion de Medios Digitales de Comunicacion Interna y al
Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna.

Politicas de Operacion.-
El Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna (DECI) sera el responsable de atender las
estrategias establecidas en el Plan; asi como de recibir y atender las solicitudes adicionales que la

Direcciéon de Comunicaciéon Organizacional (DCO) instruya.

EIDECI sera el responsable de elaborar una Matriz de seguimiento del Plan y, siempre que sea necesario,
agregar las nuevas estrategias derivadas de la solicitud de la DCO.

. EI DECI sera el responsable de la elaboracién del documento de estrategia en donde se establecen:

antecedentes de investigacion, objetivos, estrategia, eslogan, frases de apoyo, plan de medios,
inspiracion para disefio grafico y tematicas a comunicar, entre otros; buscando cumplir el objetivo
planteado en el requerimiento de comunicacion previamente recibido.

La Subdireccién de Comunicacion Organizacional (SCO) sera la responsable de implementar las
acciones que se le atribuyan para el cumplimiento de la estrategia, todas aquellas apegadas a sus
funciones como: investigacién para la redaccion de contenidos y desarrollo de todos los materiales de
disefo grafico.

. La Subdireccion de Medios de Comunicacion Interna (SMCI) sera la responsable de implementar las

acciones que se le atribuyan para el cumplimiento de la estrategia, todas aquellas apegadas a sus
funciones como: produccion de videos y materiales audiovisuales, atencion y produccién de eventos.

ElI DECI sera el responsable de dar seguimiento a la elaboracion de materiales, puesta en marcha y visto
bueno de las UA, cuando asi se requiera.

La SCO sera la responsable de distribuir los materiales de las estrategias al ambito territorial para su
implementacién y el DECI dara seguimiento de la implementacion para generar un reporte de testigos.

La SCO sera la responsable de distribuir en oficinas centrales los materiales impresos, de conformidad a
las siguientes especificaciones:

3.h.1. Se enviara una nota dirigida a los responsables del edificio con la lista de materiales a recibir y la
forma en que seran instalados.

3.h.2. Para el caso de los materiales que se enviaran fuera del estado, se debera utilizar el servicio de
paqueteria interna; mientras que, para el caso de los edificios dentro del estado, se les solicitara
que recojan el material en las oficinas de la DCO.
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3.h.3. EI DECI sera responsable de colocar los materiales impresos. En caso de necesitar una instalacion
especial, solicitara apoyo a las areas correspondientes. Para este caso, realizara recorridos
periodicos, uno a la semana, para revisar la correcta instalacién y que el material esté en buen
estado.

3.h.4. El DECI sera el responsable de hacer evaluaciones periddicas a sus estrategias, no
necesariamente a todas las puestas en marcha, la seleccion sera validada por la DCO.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DECI

DCO

DECI

DCO

Envia a la DCO, SCO y a la SMDCI un correo
electronico como recordatorio sobre la
programacion de una estrategia establecida en
la Matriz de seguimiento del Plan.

Recibe y convoca a reunién con el DECI, la
SCO, la SMDCl y la UA (segun la necesidad de
la estrategia), e instruye al DECI el llenado del
borrador de la estrategia.

Recibe el borrador de estrategia y convoca a
reunién de lluvia de ideas con los titulares de
los departamentos y subdirecciones
involucradas en la tematica del requerimiento,
en la que se revisa el documento. Como
resultado de la reunién instruye al DECI dar
seguimiento e integrar el documento de
estrategia, a la SCO preparar el disefio de
imagen y la investigacién para el desarrollo de
contenidos.

Recibe instruccion e integra el documento de
estrategia y envia a la DCO para validacion

Recibe propuesta para revision en coordinacion
con el DECI.

¢ Es validado el documento de estrategia?
No.

Continua en la actividad No. 4.

Si.

Agenda una reunién presencial con la DGAC
para su visto bueno e instruye.

¢ Es validado el documento de estrategia?

No.

Continua en la actividad No. 4.

Si.

Convoca a una reunién o envia por correo el
documento de estrategia, validado previamente
por la UA correspondiente, a la SCO y a la

SMDCI e instruye sobre las actividades a
realizar.

Matriz de seguimiento del
Plan (electrénico).

Borrador de  estrategia
(electrénico).

Borrador de  estrategia
(electrénico).

Documento de estrategia
(electrénico).

Documento de estrategia
(electrdnico).

Documento de estrategia
(electrénico).

Documento de estrategia
(electrénico).




INEGI

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
20. Elaboracion de Estrategias de Comunicacion Organizacional. MES. ARO.
11 2024 163
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCO, SMDCI 8. Reciben instruccion y ponen en marcha las | Documento de estrategia
actividades que les corresponden y envian, por | (electrénico).
medios electrénicos, los materiales para | Materiales para difusion
difusion a la DCO para su validacion. (electrénico).
DCO 9. Recibe, revisa e instruye. Documento de estrategia
(electrénico).
Materiales para  difusion
(electrénico).
¢ Es validado el material para difusion?
No.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
SCO 10. | Programa el lanzamiento de la estrategia con | Documento de estrategia
base en el plan de medios contenido en el | (electrénico).
documento de estrategia y, envia por correo | Materiales para  difusion
electronico, a los enlaces de comunicacion | (electronico).
interna en el ambito territorial, lo necesario para
su implementacién (documento de estrategia,
materiales para difusién) y solicita el envio de
evidencias.

11. | Instala y distribuye, en coordinacién con el
DECI, los materiales impresos en el edificio
sede y oficinas centrales.

DECI 12. | Da seguimiento a la correcta implementacion
de la estrategia con la SCO y la SMDCI.

13. | Recaba evidencias y elabora un reporte de | Reporte de implementacion
implementaciéon de la estrategia para futuras | de la estrategia (electronico).
referencias.

14. | Prepara un breve sondeo para medir el impacto | Propuesta de sondeo
de la estrategia y envia a validacion de la DCO. | (electronico).

Integra las preguntas, la muestra y la lista de
distribucion.
DCO 15. | Recibe, valida e instruye. Propuesta de sondeo
(electronico).
¢ Es validado el material para implementacion?
No.
Continua en la actividad No. 14.
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DECI 16. | Recibe instruccién y carga el sondeo en la

DCO,

SCO, SMDCI

17.

18.

plataforma Forms y, en coordinaciéon con la
SCO, envia por correo electrénico, desde la
cuenta institucional, a la muestra seleccionada.

Da seguimiento a los resultados del sondeo, al
término de este, prepara un reporte de
resultados para complementar el reporte de
implementacion de la estrategia y lo envia.

Reciben, analizan y consideran para la toma de

decisiones de futuras estrategias de
comunicacién organizacional.

Fin de procedimiento.

Reporte de resultados del
sondeo (electronico).

Reporte de implementacion
de la estrategia (electrénico).

Reporte de resultados del
sondeo (electrénico)

Reporte de implementacion
de la estrategia (electronico)
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Elaborar los contenidos de comunicacion interna, con base en una planeacidon que atienda las necesidades
de las estrategias de comunicacion interna, los requerimientos del Programa Anual de Productos (PAP), los
canales de comunicacion interna y otras solicitudes extraordinarias, con la finalidad de difundirlos a la
comunidad INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicacion Organizacional, a Subdireccién de
Comunicacién Organizacional y al Departamento de Contenidos de Comunicacion Organizacional.

Politicas de Operacion.-

La Direccion de Comunicacién Organizacional (DCQO) sera la Unica responsable de validar los contenidos
que deberan ser programados, los cuales deberan atender las necesidades de las estrategias de
comunicacion interna, los canales de comunicacion interna, del PAP y de otras solicitudes extraordinarias.

La Subdireccion de Comunicacién Organizacional (SCO) en coordinacion con el Departamento de
Contenidos de Comunicacion Organizacional (DCCO) sera la responsable de elaborar una programacion
detallada de tematicas y contenidos a abordar en cada canal de comunicacién interna.

. EIDCCO sera el responsable de asegurar que la programacion de contenidos se cumpla con base en los

establecido.

EI DCCO sera el responsable de investigar y compilar los materiales necesarios para proponer contenidos
soélidos y alineado a la solicitud recibida.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCO 1. Instruye, de forma verbal o electrénica, la | Estrategia de comunicacion
elaboracion de contenidos de estrategias de | interna (original y/o
comunicacion interna, canales de | electronico).
comunicaciéon interna, del PAP y de otras | PAP (electrénico).
solicitudes extraordinarias.
SCO 2. Recibe instruccion y programa, en colaboracién | Parrilla de boletin semanal
con el DCCO, en la parrilla correspondiente al | (electronico).
canal de comunicacion interna e instruye la | Parrila de la red social
elaboracion de los contenidos. interna (electrénico).
Parrila de la intranet
(electrénico).
Parilla de correos
electrénicos (electrénico).
Parrilla de contenidos de
estrategia de comunicacién
interna (electrénico).
DCCO 3. Recibe instruccion y recaba informacion para | Parrilla de boletin semanal
elaborar los contenidos solicitados. (electrénico).
Parrilla de la red social
interna (electrénico).
Parrila de la intranet
(electrénico).
Parilla de correos
electronicos (electronico).
Parrilla de contenidos de
estrategia de comunicacién
interna (electrénico).

4. Desarrolla la propuesta de contenidos y envia | Propuesta de contenidos

a validacion por correo electronico. (electrénico).
SCO 5. Recibe propuesta de contenidos y revisa, | Propuesta de contenidos
ajusta e instruye. (electrénico).
¢ Valida la propuesta?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.

6. Envia la propuesta validada al Departamento | Propuesta validada de
de Medios de Comunicacion Organizacional | contenidos (electrénico).
para el proceso de disefio y, en su caso,
instruye el envio a la UA correspondiente para
observaciones.

DCCO 7. Recibe instruccién y comparte con la UA para | Propuesta  validada de
validacién de contenido. contenidos (electrénico).
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Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Es validado el contenido?
No.
Continua en la actividad No. 4.
Si.
DCCO 8. Notifica a la SCO sobre la validaciéon de la | Propuesta  validada de
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\ 4
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[ 22. Disefio de Imagen para los Productos de Comunicacién Interna.

PAGINA:
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Elaborar propuestas graficas que atienda las necesidades de las estrategias de comunicacion interna, los
requerimientos del Programa Anual de Productos (PAP), los canales de comunicacién interna y otras
solicitudes extraordinarias, para facilitar el entendimiento de los mensajes a difundir a la comunidad INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicacion Organizacional, la Subdireccion de
Comunicaciéon Organizacional, al Departamento de Estrategia de Comunicacioén Interna, al Departamento
de Contenidos de Comunicacién Organizacional y al Departamento de Medios de Comunicacion
Organizacional.

Politicas de Operacién.-
La Direccion de Comunicacion Organizacional (DCO) sera la Unica responsable de validar la atencion de
las solicitudes de disefio extraordinarias a lo contemplado en las estrategias de comunicacion interna, los

canales de comunicacion interna y el PAP.

La Subdireccion de Comunicacion Organizacional (SCO) sera la responsable de recibir las solicitudes de
generacion de imagen grafica por parte de la Direccién de Comunicacion Organizacional (DCO).

. El Departamento de Medios de Comunicacion Organizacional (DMCOQO) sera el responsable de la

elaboracion del disefio grafico solicitado por la SCO, cuidando que se cumpla con los criterios del Manual
de Identidad Institucional, tendencias y cubra los requerimientos graficos de cada producto.

El Departamento de Contenidos de Comunicacion Organizacional (DCCQ) sera el responsable de
elaborar los contenidos de todos los disefios y revisarlos previo y posterior a su publicacion.

La SCO sera la responsable de revisar y aprobar que los materiales graficos cumplan con lo necesario
para enviar a validacion de la DCO y, en su caso, a las Unidades Administrativas (UA).

El Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna (DECI) sera el responsable de revisar que lo
publicado esté acorde a lo solicitado en las pautas de la estrategia de comunicacion interna.

El DMCO sera el responsable de distribuir las aplicaciones finales al DECI, cuando se deban enviar a
difusion con la regionales, o incorporar los archivos a la carpeta de almacenamiento para impresién de
Produccién Editorial, en cumplimiento con el Programa Anual de Productos.
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4. Descripcion Narrativa. -
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCO 1. Instruye, de forma verbal o electrénica, la | Estrategia de comunicacion
elaboracion de los disefios para atender las | interna (original y/o
estrategias de comunicacion interna, los | electronico).
canales de comunicacion interna, del PAP y de | PAP (electrénico).
otras solicitudes extraordinarias.
SCO 2. Recibe indicacion e instruye la elaboracion del
disefio con las caracteristicas necesarias
dependiendo del objetivo, canal de
comunicacion interna y producto.
DMCO 3. Recibe instruccién de la SCO, realiza la | Contenido para el disefio
investigacion necesaria y recaba los insumos | (electrénico).
para la elaboracién de las propuestas de
disefo.
4. Desarrolla las propuestas de disefio y envia a | Propuesta de disefio
revision y validacion a la SCO por correo | (electronico).
electronico.
SCO 5. Recibe y revisa propuesta en colaboracién con | Propuesta de disefio
el DMCO, e instruye. (electrénico).
¢ Valida la propuesta?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
6. Envia propuestas a la DCO para validacion. Propuesta de disefio
(electrénico).
DCO 7. Recibe, evalua propuesta e instruye. Propuesta de disefio
(electrénico).
¢ Valida la propuesta?
No.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
SCO 8. Recibe instruccion y envia a la UA, solo en el | Propuesta de disefio
caso que requiera su validacion, o indica al | (electrénico).
DCCO y al DMCO sobre el visto bueno para
que se elaboren tantas aplicaciones graficas
COomo sean necesarias.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Contiene aplicaciones?
No.
Continda en la actividad No. 11.
Si.
DMCO 9. Recibe indicacién, prepara aplicaciones y envia | Aplicaciones de  disefio
a la SCO para validacion. (electrénico).
SCO 10. | Recibe y revisa aplicaciones en coordinacion | Aplicaciones de  disefio
con la DCO, e instruye. (electrénico).
¢ Son validadas las aplicaciones?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
DMCO 11. | Recibe instruccion y prepara materiales. Aplicaciones de  disefio
(electrénico).
¢ Se distribuye en canales de comunicacion
interna?
No.
12. | Envia la version final a la SCO para su entrega | Disefio final de aplicaciones
a la UA correspondiente. (electrénico).
Fin de procedimiento.
Si.
13. | Distribuye o publica en los canales de | Disefio final de aplicaciones
comunicacion interna establecidos para el | (electronico).
producto disefiado y notifica al DECI y al DCCO
para su seguimiento.
DECI, DCCO 14. | Recibe notificaciéon y confirma que los | Disefio final de aplicaciones
materiales estén publicados conforme a lo | (electrénico).
acordado.
Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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PAGINA:
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Grabar y realizar los materiales audiovisuales con la finalidad de dar difusién de las campafias, objetivos y
logros institucionales en apoyo a los productos y proyectos de comunicacion interna del INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicacion Organizacional, la Subdirecciéon de
Materiales Digitales de Comunicacion Interna y al Departamento de Edicion de Materiales Digitales y
Audiovisuales.

Politicas de Operacion.-

La Subdireccion de Materiales Digitales de Comunicacion Interna (SMDCI) por medio del Departamento
de Ediciéon de Materiales Digitales y Audiovisuales (DEMDA), sera responsable de realizar el servicio de
produccion de videos para atender los requerimientos de las Unidades Administrativas (UA) que lo
soliciten, en apoyo a la comunicacion interna y otros proyectos institucionales relevantes, previa
aprobacion de la Direccion de Comunicacion Organizacional (DCO).

La SMDCI, por medio del DEMDA debera realizar el servicio de grabacion de audio y/o video para
capsulas institucionales, materiales de capacitacion, tutoriales y para videos para productos y proyectos
de comunicacion interna.

. La SMDCI sera responsable de supervisar que los programas y capsulas en audio y/o video, se realicen

con base en los proyectos institucionales y deberan contar con los siguientes elementos: Logotipo y jingle
institucional en apego al Manual de Identidad Institucional, asi como un guion autorizado por la UA
requirente y la DCO.

Sera responsabilidad del DEMDA supervisar el proceso de produccién de los materiales audiovisuales.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCO 1. Recibe solicitud de servicio por parte de las UA | Solicitud de servicio
y turna. (electrénico).
SMDCI 2. Recibe y realiza los tramites administrativos y/o | Solicitud de servicio
de pre-produccion conducentes, tales como | (electrénico).
solicitud de apoyo a otras areas, “scouting” y
planeacion.
3. Instruye la realizacién del audio y/o video. Solicitud de servicio
(electrénico).
DEMDA 4. Recibe instruccion, realiza guion, grabacioén y/o | Solicitud de servicio
edicion. (electrénico).
5. Turna guion, grabacion y/o edicion a la SMDCI | Guion (electronico).
para su aprobacion. Grabacion (electrénico).
Edicion (electronico).
SMDCI 6. Recibe guion, grabacion y/o edicion, revisa e | Guion (electronico).
instruye. Grabacion (electrénico).
Edicion (electrénico).
¢ Es aprobado?
No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
7. | Turna material audiovisual validado a la DCO. | Material audiovisual
(electrénico).
DCO 8. Recibe el material audiovisual e instruye. Material audiovisual
(electrénico).
¢ Es aprobado?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
SMDCI 9. Envia el material audiovisual a la UA | Material audiovisual
requirente, notifica a la DCO, clasifica y archiva | (electrénico).
el material audiovisual finalizado.
Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas (UA) para producir eventos audiovisuales, con el
propdsito de apoyar a la cohesion y la identidad institucional.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

3.9

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Comunicaciéon Organizacional, la Subdirecciéon de
Materiales Digitales de Comunicacion Interna y al Departamento de Edicién de Materiales Digitales y
Audiovisuales.

Politicas de Operacion.-

La Subdireccion de Materiales Digitales de Comunicacion Interna (SMDCI) sera responsable de brindar
el servicio de produccion de eventos institucionales en coordinacion con las UA, la Coordinacion General
de Informatica y el Departamento de Eventos Institucionales.

La Direccion de Comunicaciéon Organizacional (DCO) sera responsable de recibir las solicitudes de las
Unidades Administrativas (UA) que requieran la produccion de eventos institucionales, bajo los siguientes
criterios:

3.b.1. La UA requirente de un servicio para la produccion de eventos debera considerar exclusivamente
solicitudes de caracter institucional.

3.b.2. La UA requirente, debera establecer las especificaciones de la produccién, por escrito, asi como el
formato de produccién a desarrollarse, el lugar, la fecha y hora de realizacion del evento.

3.b.3. La UA requirente debera anexar copia del programa o la agenda del evento en la solicitud de
servicio para la produccion de eventos institucionales.

La SMDCI debera hacer las gestiones necesarias que se deriven de la solicitud de produccion de eventos
institucionales y desarrollar el “scouting” y los ensayos de manera anticipada.

Las imagenes que resulten de la cobertura seran parte de la memoria institucional y en caso de que asi
se solicite por parte de la UA a la DCO, la SMDCI entregara copia en un medio electrénico.

. La SMDCI debera realizar un registro cronolégico de las actividades a cubrir, destacando los aspectos de

mayor relevancia y asegurar que el evento se realice con la mas alta calidad de produccién.

El Departamento de Edicién de Materiales Digitales y Audiovisuales (DEMDA) sera el responsable de
generar los vinculos de acceso a las plataformas digitales del Instituto (Teams, Viva Engage, etc.),
necesarios para el desarrollo de los eventos hibridos y/o digitales, y convocara a los involucrados de las
sesiones virtuales en dicha produccion, cuando el evento en cuestién asi lo requiera,

El DEMDA debera realizar el montaje de equipo técnico para llevar a cabo las pruebas y ensayos
correspondientes, en acuerdo y coordinacién con la UA solicitante y las &reas involucradas en su
desarrollo, el dia anterior al evento o al menos, con tres horas de anticipacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DCO 1. Recibe solicitud de servicio por parte de las UA | Solicitud de servicio
y turna. (electrénico).

SMDCI 2. Recibe solicitud de servicio y realiza los | Solicitud de servicio
tramites administrativos y/o de pre-produccion | (electrénico).
conducentes, tales como solicitud de apoyo a
otras areas, “scouting”y planeacion.

3. Instruye la produccion del evento institucional. | Solicitud de servicio
(electrénico).

DEMDA 4. Recibe instruccion, lleva a cabo las gestiones | Grabacion (electronico).
necesarias para realizar el “scouting” y el | Video (electronico).
montaje de equipo técnico para llevar a cabo
las pruebas y ensayos correspondientes,
genera vinculos de acceso a las plataformas
digitales institucionales, en acuerdo y
coordinacion con la UA solicitante y las areas
involucradas en su desarrollo, y si fuera
necesario; realiza produccién del evento y
CCTV e integra el video evento institucional.

5. | Turna ala SMDCI para su revision. Video (electronico).

SMDCI 6. Recibe video, revisa, ajusta, valida e instruye. | Video (electrénico).
¢ Esta correcto el video?

No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
7. | Turna video a la DCO para su validaciéon e | Video (electronico).
instruye.

DCO 8. Recibe video y valida. Video (electronico).

¢ Esta correcto el video?
No.
Continua en la actividad No. 6.
Si.
9. Entrega la produccioén del evento institucional a | Video (electronico).
la UA requirente e instruye a la SMDCI para su
catalogacion.
Fin de procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Identificar los comentarios que tanto personas usuarias, como lideres de opinién y medios de comunicacion
hacen del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) en las distintas redes sociales en las que el
Instituto tiene presencia, a través del monitoreo y escucha social que se realiza directamente en las
plataformas de redes sociales, que permiten obtener la percepcion que el publico en general tiene del Instituto,
asi como sus necesidades de informacion, para dar a conocer estos comentarios a las areas que correspondan
y se realicen las acciones que consideren convenientes.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.f.

3.9

3.h.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Redes Sociales, a la Subdireccion de Administracion de
Redes Sociales y al Departamento de Atencion en Redes Sociales.

Politicas de Operacién.-

Para llevar a cabo las actividades de este procedimiento, se utilizara de manera permanente el documento
“Criterios de monitoreo y gestion”, que se elabora y se actualiza de manera constante por el Departamento

de Atencion en Redes Sociales (DARS).

El DARS podra llevar a cabo las actividades de monitoreo en redes sociales a través de Enlaces.

. El monitoreo en redes sociales se realizara de manera permanente en las plataformas de redes sociales,

durante el horario laboral de 8:30 a 16:30 horas, de lunes a viernes, por las personas servidoras publicas
asignadas como Enlace de Monitoreo, quienes de manera coordinada cubriran la revision de la totalidad
o parcialidad de los mensajes, segun sea establecido en el documento de “Criterios de monitoreo y
gestion”.

Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Administracion de Redes Sociales (SARS), a través del
DARS, vigilar que el monitoreo sea realizado directamente en las redes sociales, o a través de
herramientas especializadas, identificando los comentarios relacionados al Instituto, mediante la
busqueda de la palabra INEGI y otras palabras clave que se establezcan de manera permanente o
temporal, en los “Criterios de monitoreo y gestién”.

. Sera responsabilidad de la SARS, a través del DARS, verificar que los comentarios que se identifiquen

en las redes sociales con referencia al INEGI, sean enviados aquellos que se consideren relevantes por
su posible impacto en la imagen institucional a las areas que, con base en el contenido del mensaje, se
identifiquen como involucradas, ademas de los comentarios que cumplan con otros criterios que se
establezcan en el documento “Criterios de monitoreo y gestion”.

ElI DARS realizara los reportes e informes correspondientes, a fin de dar a conocer el comportamiento de
las cuentas del Instituto en las redes sociales.

El DARS podra realizar las actividades de la persona servidora publica Enlace de Monitoreo, en cualquier
momento del procedimiento, de acuerdo con las necesidades.

El DARS podra publicar comunicados institucionales que le soliciten las Areas del Instituto definidas por
la DRS, a través de las cuentas del INEGI en las redes sociales.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DRS 1. Revisa en las plataformas de redes sociales las | Criterios de monitoreo vy
menciones y los comentarios referentes al | gestion (electronico).
Instituto, a través del buscador, en mensajes | Mensaje publico o privado
publicos, o por mensaje privado a las cuentas | (electrénico).
oficiales del INEGI.

2. Determina si el(los) comentarios y/o temas | Criterios de monitoreo y
referentes al Instituto detectados requieren | gestion (electronico).
respuesta o seguimiento. Mensaje publico o privado

(electroénico).
¢ Requiere respuesta o seguimiento?
No.

3. Notifica al DARS, a través de la Subdireccion
de Administracion de Redes Sociales (SARS)
que el mensaje no requiere respuesta o
seguimiento e informa para su control.

DARS 4. Captura la menciéon y/o comentario en el | Documento colaborativo de
documento de seguimiento mensual de | Monitoreo de seguimiento
monitoreo y escucha social, y da por concluido. | mensual (electrénico)

Fin de procedimiento.
Si.

5. Notifica al DARS, a través de la SARS, para su | Documento colaborativo de
seguimiento y respuesta. Monitoreo de seguimiento

mensual (electronico).

6. Identifica los comentarios relevantes con base | Criterios de monitoreo vy
en el documento “Criterios de monitoreo y | gestion (electronico).
gestion”, prepara respuesta y envia. Propuesta de respuesta

(electrénico).

SARS 7. Recibe, revisa la propuesta de respuesta del | Propuesta de respuesta
DARS. (electrénico).
¢ Autoriza la respuesta?

No.

8. Emite al DARS observaciones o ajustes a la | Propuesta de respuesta
propuesta de respuesta para su atencion. (electronico).

DARS 9. Recibe observaciones de la SARS realiza | Propuesta de respuesta
correcciones y envia para autorizacion. (electrénico).

Continda en la actividad No. 7.
Si.




[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
25. Monitoreo y Escucha Social en Redes Sociales. MES. ARO.
11 2024 190
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SARS 10. | Instruye al DARS continuar con el proceso de | Respuesta (electrénico).

DARS

11.

atencion del mensaje enviado por las y los
usuarios de redes sociales y enviar respuesta
por el mismo medio en el que se recibid.

Realiza informe y reporte del comportamiento

de las cuentas del Instituto en las redes
sociales y turna a la DRS.

Fin del procedimiento.

Reporte del comportamiento
(electronico).
Informe (electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Recopilar y analizar las diferentes métricas para medir el rendimiento de las cuentas institucionales en las
distintas redes sociales con el propésito de evaluar el desempefio de las redes sociales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Redes Sociales, la Subdireccién de Administracion de
Redes Sociales y al Departamento de Seguimiento de Métricas de Redes Sociales.

Politicas de Operacién.-

Para llevar a cabo las actividades de este procedimiento se utilizara de manera permanente el documento
Criterios para la descarga, resguardo y analisis de métricas, que se actualiza constantemente, con base
en las actualizaciones de las plataformas de redes sociales y bajo propuesta del Departamento de
Seguimiento de Métricas de Redes Sociales (DSMRS).

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién de Redes Sociales (SARS) a través del
DSMRS llevar a cabo las actividades de recopilacion y/o descarga de métricas de rendimiento de las
cuentas institucionales en las distintas redes sociales a través de enlaces.

. Sera responsabilidad del DSMRS revisar que la descarga de métricas de redes sociales sea realizada de

forma mensual, dos dias habiles posteriores a que termine el mes a analizar, segun se ha establecido en
el documento de Criterios para la descarga, resguardo y analisis de métricas.

El DSMRS realizara los reportes e informes correspondientes, a fin de dar a conocer el desempeio de
las cuentas del Instituto y las publicaciones realizadas en las redes sociales institucionales.

El DSMRS podra realizar las actividades de la persona servidora publica Enlace de Métricas de Redes
Sociales, en cualquier momento del procedimiento, de acuerdo con las necesidades emitidas por la
Direccién de Redes Sociales (DRS).
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DRS 1. Revisa en las plataformas de redes sociales del
Instituto, las distintas métricas, como
interacciones (me gusta, compartir, guardar,
reproducir, entre ofras) e instruye.

SARS 2. Realiza la descarga de las métricas de | Documento de métricas por
desempefio generadas por cada plataforma o | red social (electronico).
red social.

3. | Vacia los datos seleccionados de cada red | Métricas de RRSS_ANO
social en el documento correspondiente a las | (electrénico).
métricas por red social del Instituto e instruye
elaborar reportes.

DSMRS 4. Recibe, analiza e interpreta lo resultante de los | Reportes de Desempefio
documentos de descarga de métricas para la | RRSS_MES+ANO
elaboracion de reportes de desempefio | (electronico).
correspondientes e informa.

SARS 5. Revisa Reportes de Desempeiio. Reportes de _Desempefio

RRSS_MES+ANO
(electrénico).
¢ Estan correctos?
No.
6. Emite observaciones para su atencion y | Reportes de Desempefio
correcciones. RRSS_MES+ANO
(electrénico).
DSMRS 7. Corrige Reporte de Desempefio y envia. Reportes de Desempefio
RRSS_MES+ANO
(electrénico).
Continua en la actividad No. 5.
Si.

SARS 8. Informa a la DRS que los comentarios en las | Reporte de _Desempefio
cuentas de redes Sociales del Instituto han | RRSS_MES+ANO
quedado atendidos. (electrénico).

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de informacion de las personas usuarias a través de redes
sociales, para proporcionar la Informacién Estadistica y Geografica del Instituto a fin de satisfacer sus
necesidades de informacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Redes Sociales, la Subdireccién de Administracion de
Redes Sociales y al Departamento de Atencion en Redes Sociales.

Politicas de Operacién.-

Para llevar a cabo las actividades de este procedimiento se utilizara de manera permanente el documento
Criterios para la atencion de personas usuarias, que se elabora y se actualiza constantemente por el

Departamento de Atencion en Redes Sociales (DARS).

ElI DARS podra llevar a cabo las actividades de atencion a personas usuarias a través de Enlaces.

. La atencion de personas usuarias a través de redes sociales se realizara de manera permanente durante

el horario laboral de las personas asignadas como Enlace de Atencion, quienes de manera coordinada
cubriran la revision de la totalidad o parcialidad de los mensajes, segun se ha establecido en el documento
de Criterios para la atencion de personas usuarias.

La atencidn de personas usuarias se realizara directamente en las redes sociales, a través del canal de
comunicacion original por el cual se haya realizado la solicitud de informacion (chat, comentario en
publicaciéon y mensaje directo).

De los comentarios o solicitudes de informacion que se identifiquen, se enviaran aquellos que se
consideren relevantes por su posible impacto en la imagen institucional a las areas del Instituto que, con
base en el contenido del mensaje, se identifiquen como involucradas, ademas de los comentarios que
cumplan con otros criterios que se establezcan en el documento Criterios para la atencion de personas
usuarias.

Sera responsabilidad del DARS realizara los reportes e informes correspondientes, a fin de dar a conocer
el volumen de solicitudes de informacion y atenciones recibidas a la Direccion de Redes Sociales (DRS)
y a la Subdireccion de Administracion de Redes Sociales (SARS).

El DARS podra realizar las actividades de persona servidora publica Enlace de Atencién, cualquier
momento del procedimiento, de acuerdo con las necesidades emitidas por la DRS.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DRS 1. Identifica comentarios y solicitudes de | Documento colaborativo de
informacién de personas usuarias, mediante el | Atencion a  Usuarios(as)
monitoreo diario de las redes sociales | (electrénico).

Institucionales y turna.

SARS 2. Determina si el(los) comentarios requieren | Documento colaborativo de

respuesta o seguimiento e instruye. Atencion a  Usuarios(as)
(electrénico).

¢ Requiere seguimiento?

No.
DARS 3. Captura la menciéon y/o comentario en el | Documento colaborativo de
documento de seguimiento mensual de | Atencion a Usuarios(as)
atencion a personas usuarias. (electrénico).
Documento de seguimiento
mensual de atencion a
personas usuarias
(electroénico).

Continda en la actividad No. 8.

Si.

¢ Se puede responder con respuesta tipo?

Si.
4. Proporciona respuesta tipo a la persona | Documento de respuestas
usuaria de redes sociales y captura la | tipo en redes sociales
respuesta en el documento de seguimiento | (electronico).
mensual de atencion a personas usuarias. Documento de seguimiento
mensual de atencion a
personas usuarias
(electrénico).

Continda en la actividad No. 8.

No.

5. Ingresa la atencion a través de Microsoft CRM
Dynamics para respuesta del Centro de
Atencion a Llamadas (Call Center), y para
respuesta del area productora del Instituto
correspondiente.

6. Recibe la respuesta a través de Microsoft CRM | Documento colaborativo de

Dynamics y responde a la persona usuaria por
redes sociales.

Atenciéon a
(electrénico).

Usuarios(as)
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARS 7. Actualiza el estatus de la atencion en el | Documento colaborativo de

Documento colaborativo de Atencion a
Usuarios(as), y captura la respuesta en el
documento de seguimiento mensual de
atencién a personas usuarias.

Envia a la DRS, a través de la SARS, el
Documento de seguimiento mensual de
atencion a personas usuarias, para su
conocimiento y toma de decisiones.

Fin del procedimiento.

Atenciébn  a
(electrénico).
Documento de seguimiento
mensual de atencion a
personas usuarias
(electrénico).

Usuarios(as)

Documento de seguimiento
mensual de atencion a
personas usuarias
(electrénico).
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Diagrama de Flujo.-
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INGRESA LA ATENCION AL
CRM PARA RESPUESTA DEL
CENTRO DE ATENCION DE
LLAMADAS Y DEL AREA
PRODUCTORA DEL
INSTITUTO

A

RECIBE LA RESPUESTA DEL
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PERSONA USUARIA POR

REDES SOCIALES

E
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DE ATENCION A

\ 4
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1. Objetivo.-

Generar y validar los contenidos relativos a la informacion estadistica y geografica producida por el INEGI y
publicados en redes sociales con el proposito de fortalecer el conocimiento y uso de dicha informacion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Redes Sociales, a la Subdireccion de Administracion de
Redes Sociales y al Departamento de Contenidos para Redes Sociales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccion de Redes Sociales (DRS) sera el area facultada para autorizar el desarrollo de contenidos
para redes sociales.

3.b. La DRS, a través de la Subdireccion de Administracion de Redes Sociales (SARS), revisara que los
contenidos para redes sociales sean elaborados en los distintos formatos, adaptandose a las
necesidades de cada plataforma o red social.

3.c. Seraresponsabilidad de la DRS, a través de la SARS, vigilar que los contenidos para redes sociales que
se desarrollen utilicen un lenguaje sencillo e incluyente para su mejor comprension entre la ciudadania,
considerando que el uso de imagenes, graficas e ilustraciones tendran como objetivo explicar y/o reforzar
conceptos.

3.d. Sera responsabilidad de la DRS, a través de la SARS, revisar que los contenidos para redes sociales
presenten la informacién estadistica y geografica mas reciente que se encuentre disponible.

3.e. El Departamento de Contenidos para Redes Sociales (DCRS) sera el area responsable de la generacion
de los contenidos y de obtener la validacion de la informacién estadistica y geografica con las areas
técnicas responsables de la informacién estadistica y geografica a nivel central, regional y estatal.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DRS

SARS

DCRS

DRS, SARS

DCRS

DRS, SARS

DCRS

Instruye a la SARS generar propuesta de
contenidos para la parrilla mensual de redes
sociales con base en el Calendario de
publicacion de informacion de Interés Nacional
del SNIEG, Calendario de difusiéon de
informacién estadistica y geografica y de
Interés Nacional del INEGI, Calendario de
boletines con Estadisticas a Proposito de,
efemérides, dias nacionales e internacionales,
tendencias en redes sociales, entre otros.

Recibe instruccion, investiga la informacion de
las tematicas propuestas de la parrilla mensual
en las fuentes institucionales y externas,
comparte con el DCRS los resultados de la
investigacion y con base en ésta, le solicita
propuesta de contenido.

Recibe solicitud, realiza la propuesta de
contenido por tema y la envia ala DRS y a la
SARS para revision y autorizacion.

Reciben y revisan la propuesta de contenido
por tema.

¢ Hay observaciones?
Si.

Envian observaciones al
atencion.

DCRS, para su

Recibe observaciones, realiza ajustes y turna a
la DRS vy ala SARS.

Continuia en la actividad No. 4.
No.

Autorizan la propuesta de contenido por tema'y
solicitan al DCRS su envio a las areas técnicas
responsables de la informacién estadistica y
geografica a nivel central, regional y estatal
para validacion.

Envia la propuesta de contenido por tema a las
areas técnicas responsables de la informacion
estadistica y geografica a nivel central, regional
y estatal para validacion.

Parrilla mensual

(electrénico).

Parrilla mensual

(electrénico).

Propuesta de contenido por
tema (electrénico).

Propuesta de contenido por
tema (electronico).

Propuesta de contenido por
tema (electronico).

Propuesta de contenido por

tema (electronico).

Propuesta de contenido por
tema (electroénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCRS 9. Recibe respuesta sobre la propuesta de | Propuesta de contenido por

DRS

10.

11.

contenido, revisa, y si es el caso, aplica
observaciones y envia a la DRS.

Recibe y envia el contenido validado a proceso
de disefio a la Direccion de Disefio, Contenidos
y Estrategias de Comunicacion (DDCEC), para
que por medio del Departamento de Disefo
Multimedia (DDM) prepare su publicacion.

Registra en la parrilla mensual el contenido
validado de acuerdo con la tematica atendida.

Fin de procedimiento.

tema (electrénico).

Contenido validado
(electrénico).

Parrilla mensual
(electrénico).
Contenido validado

(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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A
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1. Objetivo.-

Difundir la informacion estadistica y geografica que genera el Instituto, a través de redes sociales con el

propdsito de fomentar el uso y conocimiento de esta informacion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Redes Sociales y la Subdireccion de Administracion de
Redes Sociales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccion de Redes Sociales (DRS), sera el area facultada para autorizar la difusion de los contenidos
para redes sociales.

3.b. Sera responsabilidad de la DRS, a través de la SARS, vigilar que los contenidos a difundir en redes
sociales presenten informacion estadistica y geografica reciente.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DRS 1. Instruye a la SARS revisar los materiales | Contenido validado
graficos y audiovisuales propuestos por el | (electrénico).
Departamento de Disefio Multimedia (DDM) | Parrilla mensual
para la difusién del contenido validado de | (electrénico).
informacién estadistica y geografica | Materiales graficos y
correspondiente a la parrilla mensual. audiovisuales (electrénico).
SARS 2. Revisa los materiales graficos y audiovisuales | Contenido validado
propuestos por el DDM. (electrénico).
Parrilla mensual
(electrénico).
Materiales graficos y
audiovisuales (electrénico).
¢ Hay observaciones?
Si.
3. Envia las observaciones al DDM para su | Observaciones (electronico).
atencion. Materiales graficos y
audiovisuales (electrénico).
4. Recibe del DDM y revisa los materiales graficos | Observaciones (electronico).
y audiovisuales con observaciones atendidas. Materiales graficos y
audiovisuales (electrénico).
Continda en la actividad No.5.
No.
5. | Valida los materiales graficos y audiovisuales | Materiales graficos y
con disefio final, enviados por el DDM. audiovisuales con disefo
final (electronico).
6. Publica los contenidos validados, indicadores | Materiales graficos y

econdémicos y otros temas de interés para el
INEGI en redes sociales institucionales, con
base en la estrategia de comunicacion y notifica
ala DRS.

Fin de procedimiento.

audiovisuales con disefio
final (electrénico).
Parrilla mensual

(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

HOJA DE FIRMAS

INDICE
I. INTRODUCCION

II. MARCO JURIDICO
ADMINISTRATIVO

Noviembre 2024

Noviembre 2024

Noviembre 2024

Noviembre 2024

Se actualiza por cambio de personas Titulares de quien
Valido, Dictamind y Autorizé.

Se actualiza el titulo del Apartado lll. Glosario.
Se actualiza el parrafo primero y tercero.
Se adiciona en el inciso b) Leyes:

b.1. Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial;
b.7. Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, y

Se eliminé:

b.1. Ley de la Propiedad Industrial;

b.7. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos;

b.8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y

b.11.Ley sobre Delitos de Imprenta.

En el inciso c¢) Cédigos:
Se adiciona:

c.1. Cbédigo de Conducta para las Personas Servidores
Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, y

c.2. Cédigo de Etica para las Personas Servidores publicos
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Se elimina en el inciso d) Reglamentos:

d.3. Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

En el inciso e) Documentos Administrativos:
Se actualizan las ligas de consulta de los numerales e.1.y
e.2.

En el inciso f) Otros:
Se actualiza la liga de consulta del numeral f.1.
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

[ll. GLOSARIO Y SIGLAS

Noviembre 2024

Se agregaron los siguientes términos:
Area Generadora o AG
CGOR

DA

DAM

DARS

DCO

DCCO
DCRS

DCSP
DDCEC
DCES

DDE

DDG

DDIGG

DDII

DDM

DE

DECI
DEMDA
Deposito legal
DMCO
DGAC
DGARMSG
DGCSPIRI
DPCAT
DPCE

DPE

DRO

DRS

DSIMC
DSRE
DSMRS

DT

ISBN

ISSN

ITC
Lineamientos
LSM

OTI

PAF

PAP
Presentaciones de productos
SAMC

SC

SCI

SCP

SD
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

[ll. GLOSARIO Y SIGLAS

IV. OBJETIVO DEL
MANUAL

V. POLITICAS
GENERALES

Vl.  PROCEDIMIENTOS

Noviembre 2024

Noviembre 2024

Noviembre 2024

SDM

SDP
SEI

SERE
SIGF
SMAM
SRNCS
SSFPP

UPC

Unidades del Estado o Unidades

Se eliminaron los siguientes conceptos:
Area Generadora
Biblioteca Digital

CaGl

DGVSPI

Interactivo

Laboratorio de microdatos
Recursos Electrénicos

Se actualiza.

Se actualizan todas las Politicas Generales y se adiciona
la dltima.

Se adicionan lo siguientes Procedimientos:

5.
6.
7.
9.

10.

11.

12.

13.

16.

18.

19.
20.

Orden de Trabajo para Internet;

Deposito Legal de Publicaciones;

Impresién Digital en Gran Formato;

Atencioén a Medios de Comunicacién — entrevistas;
Atencion a Medios de Comunicacién — solicitudes de
informacion;

Conferencias de Prensa y Eventos con Medios de
Comunicacion;

Monitoreo y boletines de indicadores con el Ambito
Territorial;

Revisién de boletines del Indicador Trimestral de la
Actividad Econdmica Estatal, Producto Interno Bruto
por Entidad Federativa y Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo;

Produccién de Conferencias de Prensa y Eventos
Institucionales;

Disefio y Produccion de Campafias de Comunicacion
Institucionales;

Elaboracién del Plan Anual de Comunicacioén Interna;
Elaboracion de Estratégicas de Comunicacién
Organizacional,
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21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

290.

Planeacioén y Elaboracién de Contenidos de
Comunicacion Interna;

Disefio de Imagen para los Productos de
Comunicacion Interna;

Produccion de Materiales Audiovisuales de
Comunicacion Interna;

Produccion de Eventos Internos;

Monitoreo y Escucha Social en Redes Sociales;
Evaluacion de Desempefio de las Redes Sociales
Institucionales;

Atencion a Personas Usuarias en Redes Sociales;
Generacion y Validacion de Contenidos para Redes
Sociales, y

Vinculacion con Areas Generadoras para
Seguimiento, Revision y Validacion.

Se actualizan los siguientes Procedimientos:

1.

14.

15.

17.

25.

27.

Desarrollo de Productos Promocionales, anterior
Procedimiento No. 6 Desarrollo de Productos
Promocionales.

Programa Anual de Ferias (PAF), anterior
Procedimiento No. 8 Programa Anual de Ferias (PAF).
Produccioén Editorial, anterior Procedimientos No. 14
Produccion Editorial.

Disefio de Portada vy/o Cubierta, anterior
Procedimiento No. 15 Seguimiento editorial a Libro
Electronico.

Difusion de Comunicados de Prensa, anterior
Procedimiento No. 16 Envio de Boletin de Prensa a
Medios de Comunicacion.

Monitoreo de Medios y Difusion de Informacion
Periodistica, anterior Procedimiento 17 Elaboracion
de Sintesis Informativa.

Revision de Transmision de Tiempos Oficiales,
anterior Procedimiento 20 Revision de Transmision en
tiempos oficiales.

Disefio y Produccién de Productos Audiovisuales,
anterior Procedimiento No. 22. Desarrollo de
Productos Audiovisuales;

Monitoreo y Escucha Social en Redes Sociales,
anterior Procedimiento No.12. Monitoreo de redes
sociales.

Atencion a Personas Usuarias en Redes Sociales,
anterior Procedimiento No. 13. Atencién a Usuarios
(as).
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Noviembre 2024

Noviembre 2024

Noviembre 2024

Se eliminaron lo siguientes Procedimientos:

1. Deteccién de Necesidades y Satisfaccion de Usuarios
(as);

2. Elaboraciéon de Campainas de Comunicacion;

3. Analisis de la Demanda de Usuarios (as) Externos
(as) en el Sitio del INEGI en Internet;

4. Analisis de la Oferta;

5. Clasificacién de la Informacion de Interés Nacional
solicitada en los canales de atencion y difusion;

7. Desarrollo y Actualizacion de Recursos Educativos;

9. Validacion de portadas y publicacién de productos en
el Sitio del INEGI;

10. Organizacion de informacion para su publicacion en
Internet;

11. Publicaciéon o actualizacién de contenidos en el Sitio
del INEGI;

18. Difusién de Productos y Servicios;

19. Solicitud de tiempos oficiales ante RTC, y

21. Atencién a solicitudes de Microdatos mediante el
acceso al Laboratorio de Microdatos o a través de
Procesamiento Remoto.

Se actualiza conforme las modificaciones del Manual.

Se actualiza el numeral Primero y Segundo Transitorio.
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VIIl. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Comunicacion,
para efectos administrativos correspondera a la persona Titular de dicha Area Administrativa, asi como la
atencion de los casos no previstos en el mismo y las consultas que sobre el contenido del presente documento
sean planteadas.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Comunicacion entrara
en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Institucional del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efectos al Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta
de Comunicacion autorizado el 31 de enero de 2017.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en el ejercicio de la atribucién que le
confiere lo dispuesto por la fraccion VIII, del articulo 41 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., @ 17 de diciembre de 2024.

El Director General de Administracion,

Ricardo Miranda Burgos.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMUNICACION, PUBLICADO EN LA NORMATECA
INSTITUCIONAL DEL INSTITUTOEL 17 DE DICIEMBRE DE 2024 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL
CUAL SE HIZO CONSTAR EN 216 FOJAS UTILES.

&
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ALFREDO.MONTOYA
Cuadro de texto
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