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I.  INTRODUCCION.-

En cumplimiento al Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su Capitulo VI,
articulo 11 fraccién XVII, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, el cual complementa los
aspectos basicos sobre la organizacion interna de la Direccién General de Estadisticas Sociodemogréficas
(DGES).

En el presente documento, se encuentran contenidos los procedimientos que coadyuvan al logro de los
objetivos de la DGES, en especifico de la Direccién de Mejora de la Gestién (DMG), que precisan técnicas de
organizaciéon y mejoramiento administrativo y contribuyen al desarrollo de los objetivos y programas
encomendados, observando la aplicacién de las normas, politicas y disposiciones establecidas; la DMG, tiene
como finalidad: establecer, coordinar y controlar las acciones que den cumplimiento al sistema de planeacion,
administracion estratégica, gestién operativa, e innovacion gubernamental, a los programas de trabajo,
programa editorial, capacitacion a las personas servidoras publicas de carrera, registro de derechos de autor,
crénica estadistica y administracion del Centro de Documentacion, asi como a la logistica operativa de las areas
que conforman la DGES, para lograr la mejora, bienestar laboral para la obtencién de las metas y objetivos
institucionales.

Adicionalmente este manual proporciona informacién de los procedimientos que coadyuvan al logro de los
objetivos de la DGES, de la Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES), los cuales contribuyen al
desarrollo de los objetivos y programas encomendados, observando la aplicacién de las normas, politicas y
disposiciones establecidas; la DI en la DGES, tiene como finalidad: consolidar y dirigir el Plan general de
procesamiento de la informacion del banco de datos de informacion de la DGES, administrar la infraestructura
tecnoldgica necesaria para posibilitar la ejecucién de los proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, dirigir el disefio, las actualizaciones y desarrollo del plan del sistema de consulta de
informacion, conducir los proyectos informaticos al interior de la DGES en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, vigilar el soporte técnico informatico a la persona usuaria final, vigilar que las
areas al interior de la DGES cumplan con los lineamientos en materia de seguridad de la informacion, coordinar
y supervisar la ejecucién de actividades en las Fases de Construccion y Procesamiento del Proceso de
Produccion de Informacién Estadistica y Geografica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia que le
corresponda en materia informética.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1.

b.2.

b.3.

b.4.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Caodigos:

c.l.

c.2.

c.3.

Cédigo de Conducta para las Personas Servidores Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Cédigo de Etica para las Personas Servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, y

Cédigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

Reglamentos:

d.1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Documentos Administrativos:

e.l.

e.2.

Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
por cualquier interesado(a) en la direccién electrénica:
https://www.inegi.org.mx/app/normateca/default.html

Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado(a) en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional ubicado
en la direccion electrénica:

https://www.inegi.org.mx/transparencia/

Otros:

f.1.

Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion Estadistica
y Geografica se actualizan para su consulta por cualquier interesado(a) en la siguiente direccién
electrénica:

https://www.snieg.mx/
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Ill. GLOSARIO Y SIGLAS.-

1. Bienes informaticos: Todos aquellos bienes relacionados con Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones;

2. Cedoc: Centro de Documentacion;

3. CGl: Coordinacion General de Informatica;

4. Crénica Estadistica: Narracion de hechos cuya caracteristica primordial es el apego al orden en el que
se presentan los sucesos. Son documentos de crénica estadistica las memorias, resefias, catalogos y
cronologias;

5. DAR: Departamento de Administracion de Repositorios;

6. DBD: Departamento de Bases de Datos;

7. DCPRAS: Direccién de Capacitacién y Procesamiento de Registros Administrativos Sociodemogréficos;

8. DDEMM: Direccion de Disefio Estadistico y Marcos Muestrales;

9. DDSIA: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos A;

10. DDSIB: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos B;

11. DDSIC: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos C;

12. DDSID: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informéticos D;

13. DDSIE: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos E;

14. DDSIF: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informéticos F;

15. DDSIG: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos G;

16. DDSIH: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos H;

17. DDSII: Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos I;

18. DGARMSG: Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

19. DGES: Direccién General de Estadisticas Sociodemogréficas;

20. DGMNT: Departamento de Gestion de Métricas y Normatividad de las TIC;

21. Dl en la DGES: Direccion de Informatica en la DGES;

22. DICE: Departamento de Investigacion y Crénica Estadistica;

23. DIH: Departamento de Investigacion Historica;
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29.

30.
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33.

34.

35

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

DMG: Direccién de Mejora de la Gestion;
DMM: Departamento de Metadatos y Microdatos;
DSI: Departamento de Servicios Informéticos;

Herramientas Informaticas: Conjunto de programas de cdmputo que pueden incluir procesador de texto,
hoja de calculo, presentaciones electronicas y aplicaciones de captura desarrolladas por el cliente;

Integridad: Principio de la seguridad de la informacion que garantiza y salvaguarda la exactitud y totalidad
de la informacion y los métodos de procesamiento;

Requerimientos especiales: requerimientos de informacién que no tengan establecido un procedimiento
de atencion especial o especifico, relacionado con aspectos conceptuales, metodoldgicos y analisis de
datos de los programas de informacion de la DGES; de orden administrativo (recursos humanos,
capacitacién, programacién y presupuestacion, planeacion, produccion editorial, transparencia y acceso
a informacién publica, gestién documental o archivos, entre otros) y/o de indole juridica, que sean
turnados a la DGES;

Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre respecto al logro de metas y objetivos institucionales;

SCEIH: Subdireccién de Crénica Estadistica e Investigacion Histérica;

SDSIA: Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informéticos A;

SDSIB: Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informéticos B;

SDSIC: Subdireccién de Desarrollo de Sistemas Informaticos C;

Servicios Informaticos: Conjunto de las funcionalidades, reglas y recursos informaticos que sirven para
satisfacer las necesidades de la DGES en un aspecto especifico del campo de la informética o de las
comunicaciones;

SGI: Subdireccion de Gestion Informatica;

SGIE: Subdireccién de Gestion de Informacién Electrénica;

Soporte técnico: El grupo de actividades destinadas a asistir a las personas usuarias para resolver
problemas en el uso de los servicios tecnolégicos, programas 0 equipos;

SST: Subdireccién de Soporte Técnico;
TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;

Unidades Administrativas o UA: Junta de Gobierno y Presidencia, Direcciones Generales,
Coordinaciones Generales, y el Organo Interno de Control;

Validacién: Asegurar cuantitativa y/o cualitativamente la informacion, y

Vulnerabilidad: La debilidad en la seguridad de la informacion dentro del Instituto, que potencialmente
permite que una amenaza afecte a un activo de TIC.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL. -

Establecer las Actividades, Responsables por Area, Documentos y Politicas que deben que deben seguirse al
interior de la Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas para el ejercicio de sus atribuciones y el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. La Direccién de Informatica en la DGES (DI en la DGES) sera la responsable de adoptar las normas,
directivas, procedimientos y politicas de seguridad.

2. La Dl enla DGES sera el area encargada de atender las necesidades de infraestructura informatica, asi
como las solicitudes de desarrollo de sistemas de informacion e investigaciones relacionadas con
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) de la Direccion General de Estadisticas
Sociodemogréficas (DGES).

3. La Direccion de Mejora de la Gestion sera responsable de proporcionar asesoria y seguimiento a los
tramites que se realizan al interior de la DGES, de conformidad con las politicas, lineamientos, normas y
procedimientos descritos en el presente Manual.

4. Elpresente Manual sera un instrumento de apoyo para el Control Interno y en consecuencia para asegurar
el cumplimiento de los objetivos y metas de la DGES.
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21. Servicio de recursos, respaldo y restauracion de bases de datos. 145
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1.

Objetivo.-

Constituir una fuente de informacion que refleje el desarrollo de la estadistica en diversos contextos, asi como
describir actividades, procesos y eventos estadisticos, con la finalidad de contar con referencias que
contribuyan a la documentacién de la Crénica Estadistica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Mejora de la Gestion, la Subdireccion de Cronica
Estadistica e Investigacion Historica y al Departamento de Investigacion y Crénica Estadistica.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Mejora de la Gestién (DMG), sera la responsable de atender los requerimientos del area
de la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES), asi como coordinar las acciones
conjuntamente con la Subdireccion de Cronica Estadistica e Investigacion Historica (SCEIH).

Seréresponsabilidad de la DMG, conjuntamente con la SCEIH establecer las caracteristicas del producto.

La SCEIH, acordara con el Departamento de Investigacion y Cronica Estadistica (DICE), las actividades
por realizar para la elaboracién del documento.

Sera responsabilidad de la DMG en acuerdo con la SCEIH, establecer la linea de accién para la
generacion del documento, tanto de redaccion como de disefio del documento de crénica estadistica.

Seréd tarea del DICE investigar, integrar, redactar, revisar, homogeneizar y editar los contenidos del
documento de crénica estadistica con la finalidad de que cuente con identidad definida y propia, en los
documentos elaborados dentro y fuera de la SCEIH.

La elaboracién de los productos se supeditara a la autorizacion previa de la DGES.

Los documentos tipo memoria seran coordinados, integrados y homogeneizado por el DICE con base en
los criterios establecidos y enviados a las areas de la DGES.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DMG

SCEIH

DICE

SCEIH

DICE

SCEIH

DICE

Recibe del area de la DGES el requerimiento
de elaboracion del documento de cronica
estadistica, de manera impresa y/o a través de
correo electronico, y turna e instruye para su
atencion.

Recibe el requerimiento de elaboracién de
manera impresa y/o a través de correo
electronico, y establece con la DMG las lineas
de accion para la generacion del documento de
cronica estadistica.

Envia requerimiento de elaboracion del
documento de cronica estadistica, de manera
impresa y/o a través de correo electronico.

Recibe, requerimiento de elaboracion de
manera impresa y/o a través de correo
electronico, define criterios para la obtencion de
informacién mediante un anteproyecto en el
que se integran el objetivo, las caracteristicas,
fuentes y estrategias para el desarrollo del
proyecto y envia anteproyecto del documento
de cronica estadistica para Visto. Bueno.

Recibe, analiza anteproyecto del documento de
cronica estadistica y turna al DICE.

Recibe y revisa anteproyecto del documento de
cronica estadistica.

¢ Tiene observaciones?

Si.

Incluye observaciones en el anteproyecto y
turna.

Recibe el anteproyecto observado por DICE,
revisa y envia.

Continlia en la actividad No.6.
No.

Redacta, captura y genera contenidos del
documento de crénica estadistica.

Requerimiento (original y/o
electrénico).

Requerimiento (original y/o
electronico).

Requerimiento (original y/o
electronico).

Requerimiento (original y/o
electronico
Anteproyecto (original).

Anteproyecto (original).

Anteproyecto (original).

Anteproyecto (original).

Documento de  Cronica
Estadistica (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DICE 10. | Establece los criterios o lineamientos de | Criterios y/o lineamientos de
elaboracion del material de acuerdo con el | elaboracion (electrénico).
objetivo y tipo de documento.

11. | Genera propuesta de disefio editorial. Propuesta de Disefio
Editorial (original ylo
electronico).

12. | Revisa y en su caso corrige en el documento | Documento de  Cronica
los errores gramaticales y/o dudas de | Estadistica (original).
redaccion y de contenido.
¢ Existen dudas de contenido?

No.

13. | Envia el documento electrénico a la SCEIH.

Contintia en la actividad No. 18.
Si.

14. | Consulta via correo electronico las dudas con | Diccionario de ortografia
el area de la DGES si son de contenido, o en | (original).
bibliografia o en internet e imprime el | Diccionario de términos y
Documento de cronica estadistica. vicios del lenguaje (original).

Documento de  Cronica
Estadistica (original).

15. | Recibe del area de la DGES informacion de | Documento de  Cronica
dudas consultadas, y anota en el impreso del | Estadistica (original).
Documento de cronica estadistica las
observaciones consultadas.

16. | Captura en el documento electronico, las | Documento de Crénica
observaciones e imprime documento de | Estadistica (original y/o
cronica estadistica modificado. electrénico).

17. | Revisa la nueva version del documento de | Documento de  Cronica
cronica estadistica impresa para asegurar que | Estadistica (original).
las correcciones estén incluidas.
¢ Tiene errores?

Si.
Continta en la actividad No. 17.
No.
18 | Entrega la nueva version del documento a la | Documento de  Cronica

SCEIH para revision.

Estadistica (original).




@
8|
8| g|®|

INEGI |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Generacion de Documentos de Crénica Estadistica. VES. ARG, PAGINA
07 2024 14
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCEIH 19 | Recibe y revisa los contenidos de la nueva | Documento de  Crobnica
versién impresa del documento y remite al | Estadistica (original).
DICE.
DICE 20. | Recibe el documento revisado y analiza. Documento de  Crobnica
Estadistica (original).
¢ El texto tiene observaciones?
Si.

21. | Incluye las observaciones correspondientes en | Documento de  Crénica
el archivo electronico del documento y lo | Estadistica (original y/o
imprime. electronico).

Continla en la actividad No. 18.
No.

22. | Incluye y/o integra en el archivo electronico los | Documento  de  Crénica
elementos de disefio y edicion especificos para | Estadistica (electrénico).
el tipo de documento.

23. | Imprime y revisa que el documento incluya los | Documento de  Crénica
aspectos de edicion para asegurar que se | Estadistica (original).
incluyan.
¢El documento incluye los elementos de
edicion?

No.

24. | Integra los elementos de edicion faltantes en | Documento de  Crénica
archivo electronico del documento para darle | Estadistica (original Y
homogeneidad. electrénico).

Continda en la actividad No. 23.
Si.

25. | Aplica al documento impreso la prueba fina | Documento de  Cronica
editorial para detectar detalles de edicion que | Estadistica  (original  y/o
no se hayan contemplado. electronico).

DICE 26. | Entrega el impreso del documento a la SCEIH | Documento de  Crénica
para Visto Bueno. Estadistica (original).

SCEIH 27. | Recibe y revisa que el documento no contenga | Documento de  Crénica
inconsistencias y lo turna al DICE. Estadistica (original).

DICE 28. | Recibe el documento y revisa. Documento de  Crdnica

¢ Tiene observaciones?

Estadistica (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Continda en la actividad No. 22.
No.
DICE 29. | Genera PDF del documento, y lo entrega | Documento de  Cronica
impreso y en archivo electronico. Estadistica  (original  y/o
electronico).
SCEIH 30. | Recibey entrega a la DMG documento impreso | Documento  de  Cronica
y archivo electronico. Estadistica  (original y/o
electronico).
DMG 31. | Recibe de la SCEIH documento impreso y | Documento de  Crénica
archivo electrénico, presenta al area de la | Estadistica  (original y/o
DGES para su autorizacion. electronico).
¢ Es autorizado?
No.
32. | Recibe observaciones de la DGES para su
atencion y envia.
SCEIH 33. | Realiza correcciones y envia a la DMG.
Continda en la actividad No. 31.
Si.
DMG 34. | Recibe autorizacion de la DGES, gestiona su

impresion o publicacion ante la Direcciéon de
Produccion Editorial de la Direccion General
Adjunta de Comunicacion y en la Direccion
General Adjunta de Infraestructura Estadistica
cuando el documento se integra al portal de la

DGES.

Fin de procedimiento.
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GENERACION DEL
DOCUMENTO DE CRONICA

ESTADISTICA

O/E
REQUERIMIENTO

A 4

i

ENVIA REQUERIMIENTO DE —
ELABORACION DEL
DOCUMENTO DE CRONICA

=

ESTADISTICA DE MANERA
IMPRESA Y/O ELECTRONICA
3

O/E
REQUERIMIENTO

v _—

DICE

y

RECIBE REQUERIMIENTO DE |
ELABORACION, DEFINE
CRITERIOS, ELABORA
ANTEPROYECTO DEL
DOCUMENTO DE CRONICA
ESTADISTICA Y ENVIA PARA

VISTO BUENO
4 O/E
ANTEPROYECTO
v T O/E
REQUERIMIENTO
A
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SCEIH

\ 4

RECIBE, ANALIZA
ANTEPROYECTO DEL o
DOCUMENTO DE CRONICA ANTEPROYECTO

ESTADISTICA Y TURNA -

'

( DICE
RECIBE ANTEPROYECTO Y
REVISA
O

ANTEPROYECTO
REDACTA, CAPTURAY GENERA[——
NO CONTENIDOS DEL
¢TIENE »/ DOCUMENTO DE CRONICA
OBSERVACIONES? g ESTADISTICA
9
E

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

i si v

INCLUYE OBSERVACIONES EN
ANTEPROYECTO

7 o

ANTEPROYECTO
( SCEIH >

RECIBE EL ANTEPROYECTO
OBSERVADO POR DICE

'
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ESTABLECE CRITERIOS Y/O
LINEAMIENTOS DE
ELABORACION DEL MATERIAL
DE ACUERDO CON EL
OBJETIVO Y TIPO DE
DOCUMENTO
10

CRITERIOS Y/O
LINEAMIENTOS DE
ELABORACION

\ 4

GENERA PROPUESTA DE
DISENO EDITORIAL
11

(0]

v
REVISA Y EN SU CASO
CORRIGE ERRORES
GRAMATICALES Y/O DUDAS
DE REDACCION Y DE
CONTENIDO

PROPUESTA DE
DISENO EDITORIAL

12

(EXISTEN
DUDAS

E/O
DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

NO

ENVIA EL DOCUMENTO
ELECTRONICO A

DE
CONTENIDO?

Sl

CONSULTA LAS DUDAS CON EL
AREA DE LA DGES SI SON DE™|
CONTENIDO O EN
BIBLIOGRAFIA O EN INTERNET

~

E IMPRIME EL DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA
14

O
DICCIONARIO DE
ORTOGRAFIA

LA SCEIH

13

RECIBE DEL AREA DE LA DGES
INFORMACION DE DUDAS
CONSULTADAS Y ANOTA EN EL
IMPRESO DEL DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA LAS
OBSERVACIONES
CONSULTADAS

15

(0]

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

DICCIONARIO DE
TERMINOS Y VICIOS
DEL LENGUAJE

o

o

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA
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CAPTURA EN EL DOCUMENTO
ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES E IMPRIME
DOCUMENTO

16

A 4

REVISA LA NUEVA VERSION
DEL DOCUMENTO DE CRONICA
ESTADISTICA PARA ASEGURAR

QUE LAS CORRECCIONES
ESTEN INCLUIDAS
17

O/E

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

DOCUMENTO DE

o

CRONICA ESTADISTICA

¢TIENE
ERRORES?

Sl

NO

ENTREGA LA NUEVA VERSION
DEL DOCUMENTO A SCEIH
PARA SU REVISION

18

) 4

SCEIH

A4

RECIBE Y REVISA LOS
CONTENIDOS DE LA NUEVA
VERSION Y REMITE AL DICE

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

(o)

19

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

o
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DICE

A\ 4

RECIBE EL DOCUMENTO
REVISADO Y ANALIZA

20

¢EL TEXTO
TIENE
OBSERVACIONES?

INCLUYE LAS OBSERVACIONES
EN EL ARCHIVO ELECTRONICO
DEL DOCUMENTO Y LO
IMPRIME
21

INCLUYE Y/O INTEGRA EN EL

ELEMENTOS DE DISENO Y
EDICION PARA EL TIPO DE
DOCUMENTO

22

ARCHIVO ELECTRONICO LOS |

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADIST

l

A 4

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

IMPRIME Y REVISA QUE EL
DOCUMENTO INCLUYA LOS
ASPECTOS DE EDICION PARA
ASEGURAR QUE SE INCLUYAN

23

(0]

¢EL
DOCUMENTO
INCLUYE LOS
ELEMENTOS
DE EDICION?

O

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

INTEGRA LOS ELEMENTOS DE
EDICION FALTANTES EN
ARCHIVO ELECTRONICO PARA

DARLE HOMOGENEIDAD

O/E

ICA

24

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

O/E
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E
GENERA PDF DEL
DOCUMENTO Y LO
APLICA AL DOCUMENTO ENTREGA IMPRESO Y EN
IMPRESO LA PRUEBA FINA ARCHIVO ELECTRONICO
EDITORIAL PARA DETECTAR 29 OlE
DETALLES DE EDICION DOCUMENTO DE
25

A 4

E/O
DOCUMENTO DE
RONICA ESTADISTICA

ENTREGA EL IMPRESO DEL
DOCUMENTO A LA SCEIH PARA
VISTO BUENO

26

o
DOCUMENTO DE

SCEIH

A 4

CRONICA ESTADISTICA

RECIBE Y REVISA QUE EL
DOCUMENTO NO

(o)

CONTENGA
INCONSISTENCIAS Y TURNA
27
\ 4
DICE

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

RECIBE DOCUMENTO Y
REVISA
28

(o)

¢TIENE
OBSERVACIONES?

CRONICA ESTADISTICA

DOCUMENTO DE

SCEIH

\ 4

CRONICA ESTADISTICA

RECIBE Y ENTREGA A LA DMG
DOCUMENTO IMPRESO Y
ARCHIVO ELECTRONICO

30

O/E

DMG

v

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA

RECIBE DE LA SCEIH
DOCUMENTO IMPRESO Y
ARCHIVO ELECTRONICO
PRESENTA AL AREA DE LA

DGES PARA SU
AUTORIZACION
31

O/E

DOCUMENTO DE
CRONICA ESTADISTICA
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SES
AUTORIZADO?

DMG

A 4

RECIBE AUTORIZACION DE LA
DGES, GESTIONA SU
IMPRESION O PUBLICACION
ANTE LA DIRECCION DE
PRODUCCION EDITORIAL DE LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE COMUNICACION Y LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE INFRAESTRUCTURA
ESTADISTICA CUANDO EL
DOCUMENTO SE INTEGRAL AL
PORTAL DE LA DGES

34

C

NO

RECIBE OBSERVACIONES DE
LA DGES PARA SU ATENCION Y

32

ENVIA A LA DMG

SCEIH

A\ 4

33

REALIZA CORRECCIONES Y
ENVIA A LA DMG
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1.

Objetivo.-

Consultar, seleccionar y compilar informacién para su integracion en la generacion de documentos histéricos
y memorias institucionales, con el fin de contribuir al conocimiento y reconstruccién del pasado de la estadistica
del Pais y de la Direcciéon General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Mejora de la Gestion, la Subdireccion de Croénica
Estadistica e Investigacién Histérica y al Departamento de Investigacién Histérica.

Politicas de Operacion.-

Seréa responsabilidad de la Direccién de Mejora de la Gestibn (DMG) establecer la estrategia y los
lineamientos de recuperacién de informacion de las areas de la DGES en las que se requieren datos para
la elaboracién del proyecto de investigacién de documentos histéricos.

La Subdireccién de Crénica Estadistica e Investigacidn Historica (SCEIH) seré la responsable de planear,
organizar las actividades y herramientas por utilizar antes, durante y después del planteamiento del
proyecto, asimismo formular criterios de validacion que garanticen la consistencia conceptual y
sistemética de los documentos investigados.

El Departamento de Investigacion Histérica (DIH) debera localizar las fuentes de informacién para la
consulta de documentos histéricos, asi como aplicar criterios de seleccion de la informacién para su
compilacién y andlisis.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DMG 1. Recibe del area de la DGES mediante correo | Requerimiento para
electrénico, el requerimiento para la | elaboracion de proyecto
elaboracion del proyecto histérico. (electrénico).

2. Establece las acciones por realizar para | Requerimiento para
desarrollar el proyecto histérico y gira | elaboracion de proyecto
instrucciones via correo electrénico. (electrénico).

SCEIH 3. Recibe de la DMG requerimiento del proyecto | Requerimiento para
histdrico, analiza y turna via correo electronico. | elaboracion de  proyecto

(electrénico).

DIH 4, Recibe de la SCEIH el requerimiento y recaba | Requerimiento para
informacion de diversas fuentes (electronicas o | elaboracion de proyecto
impresas) necesaria para elaborar el | (electrénico).
anteproyecto. Documentos histéricos

(original).
Informacion del tema
(electrénico y original).

5. Redacta Propuesta de anteproyecto del | Propuesta de anteproyecto
documento donde se plasma el objetivo, | (original).
justificacién, metodologia y cronograma de
actividades.

6. Envia por correo electronico propuesta de | Propuesta de anteproyecto
anteproyecto a la SCEIH para su Vo. Bo. (electrénico y original).

SCEIH 7. Recibe por correo electronico y revisa | Propuesta de anteproyecto
propuesta de anteproyecto. (electrénico y original).
¢ Existen observaciones?

Si.

8. Envia por correo electronico al DIH | Propuesta de anteproyecto
observaciones a la propuesta de anteproyecto | (electrénico).
para su correccion y actualizacion.

DIH 9. Recibe por correo electronico observaciones a | Propuesta de anteproyecto

la propuesta de realiza

correcciones.

anteproyecto

Continda en la actividad No. 6.

No.

(electrénico).
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SCEIH

DMG

SCEIH

DMG

SCEIH

DMG

SCEIH

DIH

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Entrega Propuesta de anteproyecto por correo
electrénico para su aprobacién a la DMG.

¢Aprueba propuesta?

No.

Emite observaciones para su atencion.

Realiza correcciones y envia a la DMG.
Continla en la actividad No.13.
Si.

Aprueba y envia por correo electronico a la
DGES Propuesta de anteproyecto para su
autorizacion.

¢Autoriza la propuesta?

No.

Envia al SCEIH observaciones de la DGES
para generar nueva propuesta de anteproyecto.

Realiza correcciones y genera la nueva

propuesta y envia.

Recibe de la SCEIH la nueva propuesta
generada y envia a la DGES para su
autorizacion.

Continlia en la actividad No. 17.
Si.

Recibe autorizaciéon de la DGES y envia
autorizacion por correo electronico a la SCEIH
para continuar con las actividades.

Recibe autorizacion y turna por correo
electronico al DIH para seguir con las tareas y
elaborar documento.

Recibe autorizacion por correo electronico y
establece la estrategia de concertacion con el
centro de consultas para obtener acceso al
acervo bibliogréfico.

Propuesta de anteproyecto
(electroénico).

Propuesta de anteproyecto
(electrénico).

Propuesta de anteproyecto
(electrénico).

Propuesta de anteproyecto
(electrénico).

Propuesta de anteproyecto
autorizado (electrénico).

Estrategia de concertacion
(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DIH 20. | Acude al centro de consultas de las fuentes de | Publicaciones bibliogréaficas y
informacién y solicita materiales para elaborar | hemerograficas (original).
proyecto. Entrevistas (original).
Informacion  de  Internet
(electrénico).

21. | Define criterios para la obtencion de | Criterios para obtencion de
informacién con base en lo establecido en el | informacion (original).
anteproyecto para elaborar proyecto.

22. | Compila y obtiene informacion para la | Publicaciones bibliogréficasy
elaboracién del documento del proyecto y | hemerogréficas (original).
clasifica. Entrevistas (original).

Fichas(original).

Boceto (original).

Cronologia (original y
electrénico).

Informacion  de  Internet
(electrénico).

23. | Analiza e incorpora contenidos para conformar | Fichas de trabajo (original).
documento. Documento (original).

24. | Redacta, captura y genera el documento. Documento (original y

electrénico).

25. | Envia el documento del proyecto via correo | Documento (electrénico).
electronico a travées de la SCEIH para
autorizacion de la DMG.

SCEIH 26. | Recibe y revisa el documento del proyecto en | Documento (electrénico).
soporte electrénico y envia a la DMG para
aprobacion.
¢Aprueba el documento del proyecto?
No.
DMG 27. | Emite observaciones para su atencion.
SCEIH 28. | Recibe de la DMG, realiza correcciones y envia
ala DMG.
Continda en la actividad No.29.
Si.
DMG 29. | Aprueba y envia a la DGES para su | Documento (electrénico).

autorizacion.
¢Autoriza documento?

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DMG 30. | Recibe ajustes de la DGES y envia a la SCEIH

31.

para su atencion.
Continda en la actividad No. 28.
Si.

Recibe de la DGES documento autorizado y
genera version definitiva e imprime, lo envia a
la DGES para su resguardo y realiza el
respaldo electrénico.

Fin de procedimiento.

Documento (electrénico).
Nota (original).
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5. Diagrama de Flujo.-
( INICIO )
( bMG ) REDACTA PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO DEL
¢ DOCUMENTO DONDE SE
RECIBE DEL AREA DE LA DGES PLASMAEL OBJETIVO,
JUSTIFICACION, METODOLOGIA
EL REQUERIMIENTO PARA LA v CRONOGRAMA DE
ELABORACION DEL PROYECTO E ACTIVIDADES o
HISTORICO REQUERIMIENTO PARA PROPUESTA DE
1 ELABORACION DE 5 ANTEPROYECTO
PROYECTO
A
A ENVIA PROPUESTA DE —
ESTABLECE LAS ACCIONES ANTEPROYECTO A LA SCEIH
PARA SU VO.BO.
PARA DESARROLLAR EL 6
PROYECTO HISTORICO Y o
GIRA INSTRUCCIONES PROPUESTA DE
) E v ANTEPROYECTO
REQUERIMIENTO PARA
ELABORACION DE
PROYECTO SCEIH
A ¢
RECIBE Y REVISA PROPUESTA4——
SCEIH DE ANTEPROYECTO
7
o
PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO
A
RECIBE DELADMG ]
REQUERIMIENTO DEL — CEXISTEN A
PRENYAES;&';"TSJSSLCO REQUERIMIENTO PARA OBSERVACIONES?
3 ELABORACION DE

!

DIH

\ 4

RECIBE REQUERIMIENTO Y
RECABA INFORMACION PARA
ELABORAR EL ANTEPROYECTO

PROYECTO

4

o
DOCUMENTOS
HISTORICOS
. (0]
INFORMACION DEL

TEMA

E
REQUERIMIENTO PARA
ELABORACION DE
PROYECTO

ENVIA AL DIH LAS T
OBSERVACIONES A LA Z
PROPUESTA DE

ANTEPROYECTO PARA SU
CORRECCION Y

ACTUALIZACION

DIH

C D
¢

PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO

RECIBE OBSERVACIONES A LA
PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO Y REALIZA
CORRECCIONES

9
PROPUESTA DE
% ANTEPROYECTO
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SCEIH

A4

ENTREGA PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO PARA SU

3

APROBACION A LA DMG =

10
PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO

(APRUEBA LA
PROPUESTA?

DMG

v

EMITE OBSERVACIONES PARA
SU ATENCION
11
SCEIH

v

REALIZA CORRECCIONES Y
ENVIA A LA DMG

12
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PAGINA:

DMG

APRUEBA Y ENVIA A LA DGESZ

PROPUESTA DE < 3

ANTEPROYECTO PARA SU
AUTORIZACION

13 E
PROPUESTA DE

ANTEPROYECTO

sl RECIBE AUTORIZACION DE LA

DGES Y ENVIA AUTORIZACION

A LA SCEIH PARA CONTINUAR
CON LAS ACTIVIDADES

(AUTORIZA LA
PROPUESTA?

17
PROPUESTA DE
ENVIA A LA SCEIH v ANTEPROYECTO
OBSERVACIONES DE LA DGES
PARA GENERAR NUEVA = c
u PROPUESTA PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO

( Scem )

A
REALIZA CORRECCIONES Y
GENERA LA NUEVA
PROPUESTA Y ENVIA

v

v

RECIBE DE LA SCEIH LA NUEVA
PROPUESTA GENERADA Y
ENVIA A LA DGES PARA SU

AUTORIZACION

15

16
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c
( SCEIH )
\ 4 -
RECIBE AUTORIZACION Y
TURNA AL DIH PARA SEGUIR
CON LAS TAREAS Y ELABORAR E
DOCUMENTO PROPUESTA DE
18 ANTEPROYECTO
\ 4
DIH
v —
RECIBE AUTORIZACION Y 1
ESTABLECE LA ESTRATEGIA DE
CONCERTACION CON EL
CENTRO DE CONSULTAS PARA
OBTENER ACCESO AL ACERVO E
BIBLIOGRAFICO ESTRATEGIA DE
19 CONCERTACION
A4
ACUDE AL CENTRO DE
CONSULTAS DE LAS FUENTES o
DE INFORMACION Y SOLICITA PUBLICACIONES
MATERIALES PARA ELABORAR | BIBLIOGRAFICAS Y
PROYECTO HEMEROGRAFICAS o
20 ENTREVISTAS
INFORMACION DE
DEFINE CRITERIOS PARA LA INTERNET
OBTENCION DE INFORMACION
CON BASE A LO ESTABLECIDO 5
” EN EL ANTEPROYECTO CRITERIOS PARA
OBTENCION DE
l INFORMACION
COMPILA Y OBTIENE
INFORMACION PARA LA o
ELABORACION DEL PUBLICACIONES
DOCUMENTO DEL PROYECTO Y| BIBLIOGRAFICAS Y
CLASIFICA HEMEROGRAFICAS S
22 FICHAS
o
BOCETO
)
CRONOLOGIA
INFORMACION DE
INTERNET
[6)
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ANALIZA E INCORPORA
CONTENIDOS PARA
CONFORMAR DOCUMENTO
23

E
FICHAS DE TRABAJO E

DOCUMENTO
A 4

REDACTA, CAPTURA Y GENERA
DOCUMENTO

24 E/O

ENVIA EL DOCUMENTO DEL
PROYECTO A TRAVES DE LA
SCEIH PARA AUTORIZACION DE
LA DMG

v
C =)

v

RECIBE Y REVISA EL
DOCUMENTO DEL PROYECTO
EN SOPORTE ELECTRONICO Y

ENVIA A LA DMG PARA
APROBACION £

26 DOCUMENTO

! ( DIG )

NO APRUEBA Y ENVIA A LA DGES
) PARA SU AUTORIZACION

25
DOCUMENTO

¢(APRUEBA EL
DOCUMENTO DEL
PROYECTO?

A 4

29

( DMG
* E
DOCUMENTO
EMITE OBSERVACIONES PARA
SU ATENCION

!

( SCEIH >
v

RECIBE DE LA DMG, REALIZA
CORRECCIONES Y ENVIA A LA
DMG v

27

28
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RECIBE AJUSTES DE LA DGES
Y ENVIA A LA SCEIH PARA SU
ATENCION

30

HO
oHA
24 INEGI
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RECIBE DE LA DGES
DOCUMENTO AUTORIZADO Y
GENERA VERSION DEFINITIVA
¢AUTORIZA E IMPRIME, LO ENVIA A LA
DOCUMENTO? DGES PARA SU RESGUARDO Y
REALIZA EL RESPALDO
ELECTRONICO
31
DOCUMENTO
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Objetivo.-

Recibir, registrar, organizar y conservar documentos de donacion con informacion estadistica que genera el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asi como publicaciones de diversas instituciones con el fin de
que estén a disposicion de las areas que conforman la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas
(DGES) para su consulta.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Mejora de la Gestion y a la Subdireccion de Cronica
Estadistica e Investigacidén Histérica.

Politicas de Operacion.-

Sera responsabilidad de la Direccion de Mejora de la Gestion coordinar a través de la Subdireccion de
Cronica Estadistica e Investigacion Histdrica, las actividades del Centro de Documentacion (Cedoc) la
recepcion y organizacion de los documentos donados por las diferentes areas de la DGES con
informacion propia y/o externa para su resguardo, conservacion y préstamo en base a las politicas de
donacion.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Cronica Estadistica e Investigacion Historica (SCEIH), vigilar
la operacion del personal encargado del Cedoc que esta a cargo de la operacion, y funcionamiento de
las instalaciones en cuanto a acciones, métodos, técnicas y practicas especificas a desarrollar, para
proteger la informacién y preservar los documentos ante el deterioro que puede ocasionarles diferentes
riesgos provenientes del medio ambiente o del hombre.

El personal de la SCEIH responsable del Cedoc continuara con la compilacion del acervo de los proyectos
estadisticos de la DGES con el fin de integrar series histoéricas.

Sera responsabilidad de la SCEIH, monitorear que la documentacion o publicaciones que se integraran
al Cedoc, deberan ser de temas sociodemogréficos y sélo se integrardn documentos que no se
encuentren ya en el Cedoc.

Sera competencia de la Direccion de Mejora de la Gestidn verificar que las obras recibidas y que
previamente se encuentren registradas en el Instituto Nacional del Derecho de Autor, sean resguardadas
en el Cedoc.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

3. Alta de Publicaciones y/o documentos en el Centro de Documentacion de la - PAGINA:
DGES MES. ARO.
: 07 2024 35
Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DMG 1. | Recibe de las areas de la DGES la lista de | Lista de documentos a donar
documentos que se pretende donar e instruye | (original y electrdnico).
a la SCEIH analice la pertinencia del ingreso al
Cedoc.

SCEIH 2. | Recibe lista de documentos que se pretende | Lista de documentos a donar
donar, la analiza y coteja con el catdlogo de | (original y  electrénico).
publicaciones. Catalogo de publicaciones

(original y electronico ).
¢Se encuentra en el catdlogo de
publicaciones?
Si.

3. Informa por correo electronico a la DMG y al | Lista de documentos a donar
area de la DGES donante que no procede el | (original y electronico).
ingreso ya que en el Cedoc se cuenta con la | Nota (electrénico).
documentacion.

Continta en la actividad No. 7.
No.

4. Informa al area de la DGES donante que se | Lista de documentos a donar
hara el ingreso de los documentos y que debe | (original).
enviarlos por medio de nota dirigida a la DMG.

DMG 5. Recibe del area de la DGES donante, nota y | Nota (original).
documentos para ingresar al Cedoc y envia a | Documentos donados
la SCEIH. (original).

SCEIH 6. Recibe documentos para su ingreso, registra | Documentos donados
en el catdlogo de publicaciones, coloca los | (original).
documentos en anaqueles designados en el | Catalogo de publicaciones
Cedoc e informa a la DMG. (original y electrénico).

DMG 7. Informa a las areas de la DGES y conserva el | Catadlogo de publicaciones
Catalogo de publicaciones actualizado. (original y electrénico ).

Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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}
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A
SCEIH
v
RECIBE DOCUMENTOSPARA SU
INGRESO, REGISTRA EN EL
CATALOGO DE
PUBLICACIONES, LOS COLOCA
EN LOS ANAQUELES
DESIGNADOS E INFORMA A LA
DMG DOCUMENTOS O/E
6 DONADOS CATALOGO DE
PUBLICACIONES
INFORMA A LAS AREAS DE LA4——
DGES Y CONSERVAEL  jg—|
CATALOGO DE PUBLICACIONES
ACTUALIZADO
! OIE

FIN

CATALOGO DE
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i i I L., FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Baja de Publicaciones y/o documentos en el Centro de Documentacién de la VES. o :
DGES. ies 2024 a5

1. Obijetivo.-

Dar de baja las publicaciones y/o documentos recibidos de donacién con informacién estadistica que genera
el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, o provenientes de diversas instituciones a fin de contar con el
catalogo de publicaciones actualizadas en el Centro de Documentacion (Cedoc) de la Direccién General de
Estadisticas Sociodemogréficas (DGES).

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Mejora de la Gestién y a la Subdireccion de Crdénica
Estadistica e Investigacidén Histérica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera competencia de la Subdireccion de Cronica Estadistica e Investigacion Histérica (SCEIH) verificar
la vigencia de publicaciones y/o documentos con informacion estadistica provenientes de diversas
instituciones o institucionales con el fin de mantener actualizadas las publicaciones para su consulta con
base en la Guia Préctica y en el Catalogo de Publicaciones de la DGES actualizadas en el Cedoc.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Baja de Publicaciones y/o documentos en el Centro de Documentacién de la e o PAGINA:
DGES. 07 2024 39
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCEIH 1. Selecciona material duplicado y con | Catdlogo de Publicaciones
informacién desactualizada y tematica distinta. | (original).
2. Elabora listado de documentos para dar de baja | Listado de documentos para
y mantener actualizada la Guia Préactica de la | baja (electrénico).
DGES y envia por correo electronico a la | Guia préactica (electronico).
Direccion de Mejora de la Gestion (DMG).
DMG 3. | Analiza listado de baja de documentos. Listado de documentos para
baja (electronico).
¢Autoriza Listado de baja?
No.
4. Emite observaciones al listado y envia para su
atencion.
SCEIH 5. Depura o elimina los documentos del listado y
envia para autorizacion a la DMG.
Continta en la actividad No. 3.
Si.
6. Recibe autorizacion de la DMG via correo | Catalogo de Documentos

electronico y procede a efectuar la baja y
actualiza el Catalogo de Publicaciones y
Documentos de la DGES actualizadas en el
Cedoc y la Guia préctica.

Fin de procedimiento.

actualizado (original).
Guia practica (electrénico).
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FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Baja de Publicaciones y/o documentos en el Centro de Documentacién de la UES o PAGINA
DGES. 07 2024 40
5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
SCEIH
SCEIH
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< i i ., FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA'
5. Préstamo de Publicaciones y/o documentos en el Centro de Documentacién VES. e :
de la DGES. s 2024 "

1. Obijetivo.-

Proporcionar en calidad de préstamo a las personas servidoras publicas usuarias que soliciten las
publicaciones y/o documentos con informacién estadistica, con el propdsito de coadyuvar al desarrollo de las
actividades del personal del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Crénica Estadistica e Investigacion Historica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera competencia de la Subdireccion de Crénica Estadistica e Investigacién Histérica (SCRIH)
proporcionar el servicio de préstamo de publicaciones y/o documentos con informacion estadistica con
base en el Reglamento Interno del Centro de Documentacién (Cedoc) de la Direccién General de
Estadisticas Sociodemograficas (DGES) establecidos, a efectos de facilitar su consulta al personal interno
ylo externo a la DGES.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

5. Préstamo de Publicaciones y/o documentos en el Centro de Documentacion e o PAGINA:
de la DGES. 07 2024 42
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCEIH 1. Recibe del personal interno y/o externo a la | Solicitud de préstamo
DGES por correo electrénico o de manera | (electrénico).
presencial, la solicitud de servicio de préstamo
de Publicaciones y/o Documentos con
informacion estadistica.
2. Realiza el llenado del vale de préstamo y | Vale de préstamo (Anexo )
entrega a la persona servidora publica usuaria | (original).
el material solicitado.
3. Recibe y revisa que el material recibido se | Anexo | (original).
encuentre en las condiciones en que se efectio | Publicacién y/o Documento
el préstamo. (original).
¢,Se encuentra en buen estado el documento?
No.
4. | Solicita a la persona servidora publica usuaria
la reparacion del dafio a la publicacion o
documento.
Continta en la actividad No. 3.
Si.
5. Reintegra el documento al Cedoc para su | Documento (original).

resguardo y sefiala en el vale que fue recibido
y archiva.

Fin de procedimiento.

Anexo | (original).
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FECHA DE ACTUALIZACION:
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5. Diagrama de Flujo.-
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[6.

Seguimiento y atencién oportuna a los requerimientos especiales de PAGINA:

Informacién de la DGES.

MES. ARO.
07 2024 44

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Dar seguimiento y atencion oportuna y con calidad a requerimientos especiales de informacion realizados a la
Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES), en coordinacién con las distintas areas que la
conforman y con el apoyo de las personas enlaces estratégicos de las areas adscritas a la DGES, segln su
ambito de competencia y conforme a las facultades y atribuciones de las mismas, con el propésito de dar
cumplimiento a la normativa aplicable.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas, la Direccion
General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda, la Direccion General Adjunta de Encuestas
Sociodemogréficas, la Direccion General Adjunta de Infraestructura Estadistica, la Direccién General
Adjunta de Registros Administrativos Sociodemogréficas, la Direccion de Informatica en la DGES y la
Direccion de Mejora de la Gestién, que participan como Areas de la DGES.

Politicas de Operacién.-

Seré facultad de la DGES atender requerimientos especiales de informacién y, en coordinacién con la
Direccion de Mejora de la Gestion (DMG), los turnara al Area de la DGES competente con apoyo de las
personas designadas como enlaces estratégicos 0 en su caso turnara a alguna otra Unidad Administrativa
(UA) del Instituto para su atencion y seguimiento.

La DGES, a través de la DMG, solicitara a las Areas de la DGES, la designacion de enlaces estratégicos
que deberan tener como minimo el puesto de Jefatura de Departamento, quienes seran los responsables
de atender los requerimientos especiales que sean solicitados por la DGES.

Sera responsabilidad de las personas designadas como enlaces estratégicos en cada Area de la DGES,
analizar las solicitudes y definir la factibilidad de atenderse, o si requerir4 informacion temética y/o
especifica a la o las personas responsables de la misma dentro de su area de adscripcién, asi como
revisar e integrar una primera propuesta de respuesta y enviarla a la DMG en los plazos previamente
establecidos.

Seré responsabilidad de la DMG recibir, cotejar, revisar e integrar la informacién y evidencia documental
gue las personas enlaces estratégicos le envien como propuesta de respuesta a los requerimientos
especiales y presentarlos a la persona Titular de la DGES para su validacién y/o comentarios.

La DMG realizara las actividades para suministrar la respuesta final al solicitante y concluir el proceso.

La DMG sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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[6.

Seguimiento y atencion oportuna a los requerimientos especiales de}

FECHA DE ACTUALIZACION:
ANO.

PAGINA:
MES.

Informacién de la DGES. 07 2024 45
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DGES y/o Areas de la DGES 1. Recibe un requerimiento especial de | Requerimiento especial de
informacién mediante oficio o correo | informacién (original o]
electronico. electronico).
¢ Se recibe directamente en la DGES?

Si.

DGES 2. Analiza en coordinacion con la DMG, | Requerimiento especial de
determina si corresponde turnarlo a las Areas | informacién  (original o
de la DGES, o si es competencia de alguna | electronico).
otra UA del Instituto.
¢Es competencia de otra UA?

Si.

DMG 3. Turna el requerimiento para su atencién a la | Requerimiento especial de

UA correspondiente con copia al solicitante. informacién  (original o
electrénico).

Fin de procedimiento.

No.

DGES, DMG 4. Asignan el requerimiento por correo | Requerimiento especial de
electronico al Area de la DGES competente | informacién  (original o
para su atencién y seguimiento, indicando | electrénico).
ademéas el medio de respuesta que debe
utilizarse (oficio, nota, correo electrénico) de
acuerdo con el plazo asignado y con copia a la
persona designada como enlace estratégico.

Areas de la DGES 5. Recibe por correo electrénico y atiende el | Requerimiento especial de
requerimiento de informacion con apoyo de su | informacién (electrnico).
enlace estratégico.

Continda en la actividad No. 10.
No. (viene de la actividad No. 1).
6. Analiza el requerimiento especial y determina | Requerimiento especial de

si es de su ambito de competencia o de otra
Area de la DGES o de otra UA.

¢Es ambito de su competencia?

No.

informacion
electrdnico).

(original  ylo
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[6.

Seguimiento y atencion oportuna a los requerimientos especiales de}

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

PAGINA:

de respuesta a la DMG mediante correo
electrénico en el formato que corresponda
(oficio, nota y/o correo electrénico), con copia
a la persona Titular de su Area.

Continda en la actividad No 13.

No.

Informacion de la DGES. 07 2024 46
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Areas de la DGES 7. Notifica a la DMG para que reasigne el Notificacién de no
requerimiento a otra Area de la DGES o a otra | competencia (electrénico).
UA y turna requerimiento.

DMG 8. Recibe, analiza, y de conformidad con la | Requerimiento de
tematica de que se trate, asigna el | informacion (original o]
requerimiento al Area de Ila DGES | electronico).
correspondiente o UA.
¢ Se asigna a otra UA del Instituto?

Si.
Continda en la actividad No. 3.
No.

9. Asigna a otra area de la DGES y turna. Requerimiento especial de
informacién  (original vy
electrénico).

Continda en la actividad No. 10.
Si. (Viene de la actividad No. 6).

Areas de la DGES 10. | Atiende y analiza el requerimiento y determina | Requerimiento especial de
si deberd requerir apoyo e informacion | informacién (original y/o
tematica  y/o especifica  al equipo | electronico).
correspondiente dentro de su area.
¢Requiere informacion dentro de su area de
adscripcion?

Si.

11. Instruye a su enlace estratégico gestione con | Propuesta de respuesta
el equipo correspondiente dentro de su area, | primera version (original y/o
de acuerdo con la materia del requerimiento | electrénico).
especial de informacion, la elaboraciéon de la | Requerimiento de
primera version de propuesta de respuesta. informacién  (original  y/o

electronico).

12. Integray envia la primera version de propuesta | Propuesta de respuesta

primera versién (original y/o
electrénico).
Requerimiento de
informacién  (original  y/o
electrénico).
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o MES. ARO.
Informacion de la DGES. 07 2024 47
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Areas de la DGES 13. | Verifica Si requiere informacion
complementaria de otras UA del Instituto.
¢Requiere informacién complementaria de
alguna otra UA del Instituto?

Si.
14. Notifica a la DMG que se requiere informacion
complementaria de otras UA del Instituto.

DMG 15. | Solicita a otras UA del Instituto mediante | Respuesta a requerimiento
correo electrénico y a través de la persona | de informacion (original y/o
enlace estratégico, la informacién que formara | electronico).
parte de la primera version de la propuesta de
respuesta.

16. | Recibe de la persona enlace estratégico de las | Respuesta a requerimiento
otras UA del Instituto la informacion requerida | de informacion (original y/o
para complementar la atenciébn  al | electronico).
requerimiento coteja revisa e integra la
evidencia documental que se le remitié.

17. | Enviala informacion al area de la DGES.

Continda en la Actividad No.13.
No.
Area de la DGES 18. Integra la segunda version de propuesta de | Propuesta de respuesta
respuesta y la envia a la DMG por correo | segunda versién (original y/o
electrdnico. electronico).
DMG 19. Recibe, revisa y valida la propuesta de | Respuesta a requerimiento
respuesta segunda version. de informacion (original y/o
electrénico).
Propuesta de respuesta
segunda version (original y/o
electronico).

¢ Es correcta la respuesta?

Si.

Continda en la actividad No. 24.

No.

20. Envia por correo electronico al Area de la | Propuesta de respuesta

DGES correspondiente, a través de la persona
enlace estratégico, observaciones a la primera
version de la propuesta de respuesta.

primera versién (original y/o
electrdnico).
Respuesta a requerimiento
de informacion (original y/o
electrénico).
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

o MES. ARO.
Informacion de la DGES. 07 2024 48
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Areas de la DGES 21. Recibe las observaciones, realiza ajustes y | Respuesta a requerimiento
remite a la DMG la segunda versién de la | de informacion (original y/o
propuesta de respuesta por correo electrénico. | electrénico).

DMG 22. Recibe la propuesta coteja, revisa e integra la | Respuesta a requerimiento
informacién y evidencia documental que le | de informacién (original y/o
sean remitidas como segunda version de la | electrénico).
propuesta de respuesta.
¢Es correcta la respuesta al requerimiento?

No.

23. Emite observaciones para su atencion.
Continda en la actividad No.21.
Si.

24. | Revisa e integra la respuesta definitiva al | Respuesta definitiva (original
requerimiento de informaciébn y previa | y copia).
autorizacion de la DGES, realiza el tramite
para brindar respuesta final al solicitante.

DGES 25. Recibe y proporciona la respuesta al | Respuesta definitiva (original

solicitante, de conformidad con los plazos y
condiciones que se establecieron.

Fin de procedimiento.

y copia).
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PAGINA:
MES. ARO.

07 2024 49

5. Diagrama de Flujo.-
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ESPECIAL DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACION INFORMACION CON APOYO DE
SU ENLACE ESTRATEGICO

5

FIN

E

REQUERIMIENTO

ESPECIAL DE
INFORMACION
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¢ES AMBITO DE SU NO
COMPETENCIA?
sl v
NOTIFICA A LA DMG PARA
ATIENDE Y ANALIZA EL QUE REASIGNE EL
REQUERIMIENTO Y DETERMINA _ REQUERIMIENTO A OTRA
SI LO PUEDE ATENDER AREA DE LA DGES O A OTRA
DIRECTAMENTE O S| DEBERA UA'Y TURNA REQUERIMIENTO
REQUERIR APOYO E 7 . E
INFORMACION TEMATICA Y/O NOTIFICACION DE
ESPECIFICA AL EQUIPO NO COMPETENCIA
CORRESPODIENTE DENTRO DE
SU AREA
10
OE DMG
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION
\ 4
RECIBE, ANALIZA Y DE
v CONFORMIDAD CON LA
TEMATICA DE QUE SE TRATE,
B ASIGNA EL REQUERIMIENTO AL

AREA DE LA DGES
CORRESPONDIENTE O UA'Y
TURNA

8 OlE
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

¢SE ASIGNAA
OTRA UADEL
INSTITUTO?

ASIGNA A OTRA AREA DE LA
DGES Y TURNA
REQUERIMIENTO

O/E

REQUERIMIENTO DE
INFORMACION
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¢REQUIERE
INFORMACION
DENTRO DE SU

Sl

AREADE
ADSCRIPCION?

VERIFICA S| REQUIERE
INFORMACION
COMPLEMENTARIA DE OTRAS
UA DEL INSTITUTO

13

¢REQUIERE
INFORMACION
COMPLEMENTARIA DE
ALGUNA OTRA UA DEL
INSTITUTO?

7

NO

INTEGRA LA SEGUNDA
VERSION DE PROPUESTA DE
RESPUESTA Y LA ENVIA A LA

DMG

NOTIFICA A LA DMG QUE SE
REQUIERE INFORMACION
COMPLEMENTARIA DE OTRAS
UA DEL INSTITUTO

14

v

DMG

v

SOLICITA A OTRAS UA DEL
INSTITUTO Y A TRAVES DE LA

PARTE DE LA PRIMERA
VERSION DE LA PROPUESTA DE
RESPUESTA, ENVIA COPIA A LA

DMG PARA CONOCIMIENTO Y
SEGUIMIENTO
15

v

RECIBE DE LA PERSONA

ENLACE ESTRATEGICO DE LAS

OTRAS UA DEL INSTITUTO LA
INFORMACION REQUERIDA

18
O/E
PROPUESTA DE
RESPUESTA
SEGUNDA VERSION
h 4
C
O/E
RESPUESTA A
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

A

INSTRUYE A SU ENLACE
ESTRATEGICO GESTIONE
CON EL EQUIPO
CORRESPONDIENTE DENTRO
DE SU AREA DE ACUERDO
CON LA MATERIA DEL
REQUERIMIENTO ESPECIAL
DE INFORMACION, LA
ELABORACION DE LA
PRIMERA VERSION DE
PROPUESTA DE RESPUESTA
11

A 4

PROPUESTA DE
RESPUESTA
PRIMERA VERSION

REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

O/E

O/E

INTEGRA Y ENVIA LA PRIMERA
VERSION DE PROPUESTA DE
RESPUESTA A LA DMG EN EL
FORMATO DE CORRESPONDA
(OFICIO, NOTA Y/O CORREO
ELECTRONICO), CON COPIA A
LA PERSONA TITULAR DE SU
AREA
12

PARA COMPLEMENTAR LA
ATENCION AL REQUERIMIENTO

COTEJA REVISA E INTEGRA LA
EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE
SE LE REMITIO

16

O/E
RESPUESTA A
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

v

ENVIA INFORMACION AL AREA

17

DE LA DGES

PROPUESTA DE
RESPUESTA
PRIMERA VERSION

REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

O/E

O/E
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DMG
DMG
v
v
RECIBE LA PROPUESTA
RECIBE, REVISA VALIDA LA COTEJA, REVISA E INTEGRA
PROPUESTA DE RESPUESTA LA INFORMACION Y
SEGUNDA VERSION EVIDENCIA DOCUMENTAL
QUE LE SEAN REMITIDAS
O/ COMO SEGUNDA VERSION DE
RESPUESTA A LA PROPUESTA DE OIE
19 REIQle:%RR!'\I\:l’-I\Eg-l(—)?\I DE RESPUESTA RESPUESTA A
22 REQUERIMIENTO DE
L INFORMACION
OIE
PROPUESTA DE
RESPUESTA

SEGUNDA VERSION

¢ES CORRECTA LA
RESPUESTA?

NO

DMG

v

ENVIA AL AREA DE LA DGES
CORRESPONDIENTE, A
TRAVES DE LA PERSONA
ENLACE ESTRATEGICO,
OBSERVACIONES A LA
SEGUNDA VERSION DE LA
PROPUESTA DE RESPUESTA

O/E

PROPUESTA DE
RESPUESTA
PRIMERA VERSION

¢ES CORRECTA LA
RESPUESTA AL
REQUERIMIENTO?

REVISA E INTEGRA LA
RESPUESTA DEFINITIVA AL
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION Y PREVIA
AUTORIZACION DE LA DGES,
REALIZA EL TRAMITE PARA
BRINDAR RESPUESTA FINAL
AL SOLICITANTE

24

O/E

RESPUESTA A
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

v

AREAS DE LA DGES

A 4 %

RECIBE LAS OBSERVACIONES,
REALIZA AJUSTES Y REMITE A
LA DMG LA SEGUNDA VERSION
DE LA PROPUESTA DE
RESPUESTA

21

O/E

RESPUESTA A
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

DGES

v

NO | EMITE OBSERVACIONES A LA
— | SEGUNDA VERSION PARA SU
ATENCION
23
ol/C
RESPUESTA
DEFINITIVA

RECIBE Y PROPORCIONA LA
RESPUESTA AL SOLICITANTE,
DE CONFORMIDAD CON LOS
PLAZOS Y CONDICIONES QUE
SE ESTABLECIERON
25

o/C
RESPUESTA
DEFINITIVA

FIN
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FECHA DE ACTUALIZACION:
Administracién de Bienes Informaticos.

1.

Objetivo.-

Administrar los bienes informaticos en la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES) con el
fin de proveer a las areas solicitantes y/o a las personas servidoras publicas de los recursos informaticos
necesarios para la ejecucion de sus actividades en los procesos y programas de generacion de Informacion
Estadistica Sociodemografica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, Subdireccién de Gestion
Informatica y al Departamento de Gestién de Métricas y Normatividad de las TIC.

Politicas de Operacién.-

La Direcciéon de Informética en la DGES (DI en la DGES) a través de la Subdireccién de Gestion
Informatica (SGI) y el Departamento de Gestion de Métricas y Normatividad de las TIC (DGMNT) tramitara
los siguientes bienes para las areas de la DGES:

3.a.1l. La adquisicién, asignacién e instalacion de licencias de software especial, equipos y otras
tecnologias.

3.a.2. La adquisiciéon y asignacién de insumos y accesorios informaticos incluyendo los dispositivos tipo
BAM.

La DI en la DGES a través de la SGI administrara las actividades propias del Control de Licenciamiento
de Software.

La Dl en la DGES a través de la SGI y el DGMNT realizara el andlisis y validacion de las caracteristicas
técnicas de los bienes informaticos que seran adquiridos.

La Dl enla DGES através de la SGI y el DGMNT asignara e instalara las licencias de software propietario
de acuerdo con las necesidades de las areas de la DGES.

La DI en la DGES a través de la SGI y el DGMNT dotara de los accesorios informaticos requeridos por
las areas de la DGES segun sus necesidades, justificaciones y existencia en inventario.

LaDl enla DGES através de la SGl y el DGMNT debera revisar y analizar los consumos anuales relativos
a insumos Yy accesorios informaticos, asi como detectar nuevas necesidades, con el fin de concentrar y
preparar los requerimientos del Programa Anual de Necesidades, los cuales daran suficiencia a las areas
de la DGES.

La DI en la DGES, a través de la SGI y el DGMNT, se apegaran en los Lineamientos en materia de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia para
la administracion de bienes informaticos.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Dl en la DGES 1. Recibe via correo electronico, teléfono y/o | Solicitud de bien
Microsoft Teams del area solicitante y/o la | informatico (electronico).
persona servidora publica de la DGES la
solicitud de un bien informatico para su
compray la turna via correo electrénico.

SGI 2. Recibe la solicitud, revisa el tipo de bien | Solicitud de bien
solicitado e instruye via correo electronico | informatico (electrénico).
su atencion por parte del DGMNT o inicia
tramites de solicitud de dictamen técnico
ante la Coordinacion General de
Informética (CGI).

DGMNT 3. Recibe instruccién, valida la solicitud, | Solicitud de bien
determina su atencién de realizar la | informatico (electrénico).
gestion de compra de bienes informaticos,
verifica si lo atiende internamente e
informa a la DI en la DGES a través de la
SGL.
¢EI DGMNT atiende la solicitud de manera
interna?

No.

Dl en la DGES 4. Solicita via correo electronico a la CGl el | Dictamen técnico
dictamen técnico para compra de equipo | (electrénico).
de coOmputo y tecnologias.

5. Recibe dictamen técnico autorizado por | Dictamen técnico
parte de la CGl y envia a la SGI. (electrénico).
Continda en la actividad No. 7.
Si.

DGMNT 6. Realiza el dictamen técnico de los bienes | Dictamen técnico
informéaticos solicitados y envia a la SGI. (electrénico).

SGI 7. Recibe el dictamen técnico. Dictamen técnico

(electrénico).
8. Envia el dictamen técnico via correo | Dictamen técnico
electrénico a la DI en la DGES para que | (electronico).
efectle los tramites del proceso de
adquisicion ante la DGARMSG.

Dl en la DGES 9. Envia via correo electrénico dictamen | Dictamen técnico
técnico a la DGARMSG para que proceda | (electrénico).
a realizar la compra, e instruye a la SGI
para recibir los bienes informaticos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SGI 10. Recibe notificacion por correo electronico | Notificacion (electronica).
de la DGARMSG para recibir los bienes
informaticos solicitados e instruye para su
recepcion.

DGMNT 11. Recibe los bienes informaticos por parte | Solicitud de bien
de la DGARMSG, elabora recibo en | informético (electrénico).
original y copia, entrega los bienes a las | Recibo (original y copia).
areas solicitantes de la DGES, recaba
firma de aceptacion del bien en el original
y copia del recibo, entrega la copia al
solicitante y resguarda el recibo original.

12. Registra y confronta la distribucién de los | Solicitud de bien
bienes informaticos en las diferentes areas | informatico (electrénico).
de la DGES con el Sistema (SIA-Inventario | Recibo (original y copia).
de Software) en altas y bajas de bienes
informaticos en base al recibo.

13. Elabora el reporte de atencion del bien | Reporte de atencion
solicitado. (electrénico).

14. Elabora concentrado de reporte mensual e | Reporte mensual
informe trimestral y turna via correo | (electronico).
electronico. Informe trimestral

(electronico).
SGlI 15. Recibe concentrado de reporte mensual e | Reporte mensual
informe trimestral y turna via correo | (electrénico).
electronico a la DI en la DGES para | Informe trimestral
conocimiento. (electrénico).
Dl en la DGES 16. Recibe y registra en su control de | Reporte Mensual
requerimientos la atencion a la gestién de | (electrénico)
bienes informaticos. Informé Trimestral
(electrénico)
Control de requerimientos
(electrénico).

Fin de procedimiento.
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PAGINA:
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INICIO

v

DI EN LA DGES

v

MICROSOFT TEAMS DEL
AREA SOLICITANTE Y/O LA
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DE LA DGES LA
SOLICITUD DE UN BIEN
INFORMATICO PARA SU
COMPRA Y LA TURNA

RECIBE VIA TELEFONICA Y/O

E
SOLICITUD DE BIEN

INFORMATICO

v

SGI

v

RECIBE LA SOLICITUD,
REVISA EL TIPO DE BIEN
SOLICITADO E INSTRUYE SU
ATENCION POR PARTE DEL
DGMNT O INICIA TRAMITES
DE SOLICITUD DE DICTAMEN
TECNICO ANTE LA CGI

E

SOLICITUD DE BIEN

RECIBE INSTRUCCION,
VALIDA LA SOLICITUD,
DETERMINA SU ATENCION
DE REALIZAR LA GESTION
DE COMPRA DE BIENES
INFORMATICOS, VERIFICA SI
LO ATIENDE INTERMAMENTE

INFORMATICO

E INFORMA A LADI EN LA

DGES A TRAVES DE LA SGI
3

E
SOLICITUD DE BIEN

INFORMATICO

¢(EL DGMNT ATIENDE LA
SOLICITUD DE MANERA
INTERNA?

DI EN LA DGES

v

4

SOLICITA A LA CGI EL
DICTAMEN TECNICO PARA
COMPRA DE EQUIPO DE
COMPUTO Y TECNOLOGIAS

E
DICTAMEN TECNICO

v —

5

RECIBE DICTAMEN TECNICO
AUTORIZADO POR PARTE DE

LA CGI Y ENVIA A LA SGI

E
DICTAMEN TECNICO

c
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DGMNT DGMNT
REALIZA EL DICTAMEN RECIBE LOS BIENES
TECNICO DE LOS BIENES INFORMATICOS POR PARTE
INFORMATICOS SOLICITADOS DE LA DGARMSG, ELABORA
Y ENVIA A LA SGI E RECIBO EN ORIGINAL Y
6 DICTAMEN TECNICO COPIA, ENTREGA LOS BIENES
A LAS AREAS SOLICITANTES
¢ DE LA DGES, RECABA FIRMA E
DE ACEPTACION DEL BIENEN | 501 cITUD DE BIEN
EL ORIGINAL Y COPIA AL INFORMATICO

SGI

v

RECIBE EL DICTAMEN
TECNICO

\ 4

ENVIA DICTAMEN TECNICO A
LA DI EN LA DGES PARA QUE
EFECTUE LOS TRAMITES DEL
PROCESO DE ADQUISICION
ANTE LA DGARMSG
8

E
DICTAMEN TECNICO

v

DI EN LA DGES

v

ENVIA DICTAMEN TECNICO A
LA DGARMSG PARA QUE
PROCEDA A REALIZAR LA

COMPRA, E INSTRUYE A LA
SGI PARA RECIBIR LOS
BIENES INFORMATICOS

E
DICTAMEN TECNICO

v

SGI

v

RECIBE NOTIFICACION DE LA
DGARMSG PARA RECIBIR LOS
BIENES INFORMATICOS
SOLICITADOS E INSTRUYE
PARA SU RECEPCION

10

E
DICTAMEN TECNICO

NOTIFICACION

E

SOLICITANTE Y RESGUARDA
EL RECIBO ORIGINAL
11

o/C
RECIBO

v

REGISTRA Y CONFRONTA LA
DISTRIBUCION DE LOS
BIENES INFORMATICOS EN
LAS DIFERENTES AREAS DE
LA DGES CON EL SISTEMA
(SIA-INVENTARIO DE
SOFTWARE) EN ALTAS Y
BAJAS DE BIENES
INFORMATICOS EN BASE AL
RECIBO

12

E
SOLICITUD DE BIEN
INFORMATICO

o/C
RECIBO

!

ELABORA EL REPORTE DE
ATENCION DEL BIEN
SOLICITADO
13

REPORTE DE
ATENCION

v

ELABORA CONCENTRADO DE
REPORTE MENSUAL E
INFORME TRIMESTRAL Y
TURNA

14

E
REPORTE MENSUAL

INFORME
TRIMESTRAL
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SGI

v

RECIBE CONCENTRADO DE
REPORTE MENSUAL E
INFORME TRIMESTRAL Y
TURNA A LA DI EN LA DGES
PARA CONOCIMIENTO
15

E
REPORTE MENSUAL

INFORME

v

DI EN LA DGES

v

TRIMESTRAL

RECIBE Y REGISTRA EN SU
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS LA
ATENCION A LA GESTION DE
BIENES INFORMATICOS

16

E
REPORTE MENSUAL

INFORME
TRIMESTRAL

FIN

E

CONTROL DE
REQUERIMIENTOS
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1. Objetivo.-

Administrar los servicios informaticos en la Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES) con
el fin de proveer a las areas solicitantes y/o a las personas servidoras publicas de los servicios informaticos
relativos a uso de recursos de consolas, equipos multifuncionales, servidores y asignacion de cuentas de
correo electronico especial necesarios para la ejecucion de sus actividades en los procesos y programas.

2. Ambito de Aplicacion. -

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, Subdireccion de Gestién
Informatica y al Departamento de Gestién de Métricas y Normatividad de las TIC.

3. Politicas de Operacion. -

3.a. La Direccion de Informética en la DGES (DI en la DGES) a través de la Subdireccién de Gestidén
Informatica (SGI) y el Departamento de Gestion de Métricas y Normatividad de las TIC (DGMNT) brindara

los siguientes servicios informaticos a las areas de la DGES:

3.a.1.Uso de recursos de consolas, equipos multifuncionales y servidores, y
3.a.2.Asignacion de cuentas de correo electrénico especial.

3.b. Las solicitudes de servicio deberan ser autorizadas por la subdireccién solicitante con copia a la Dl en la
DGES.

3.c. La SGI a través del DGMNT realizara la creacion, depuracion, desblogueo y monitoreo de cuentas y
buzones.

3.d. La SGI a través del DGMNT brindara la asesoria técnica sobre el uso y manejo de los servicios
informaticos.

3.e. La SGI a través del DGMNT realizara el monitoreo y dara mantenimiento a las herramientas informéticas
en las que se sustentan los servicios informaticos.

3.f. La Dl enla DGES a través de la SGI y el DGMNT definira los criterios de respaldo a los servidores de
archivos, impresion y de antivirus, y verificara que se realicen correctamente.

3.g. LaDlenlaDGES através de la SGl y el DGMNT tendra la responsabilidad de llevar el control y monitoreo
de los servidores, asi como realizar las acciones para el uso compartido en la red, servicios de
transferencia de informacion via FTP y el respaldo de la informacion.

3.h. La Dl en la DGES a través de la SGI y el DGMNT recibira de la Coordinacién General de Informética
(CGl) las actualizaciones de software necesarias y analizara e instalara las que considere adecuadas.

3.i. La DI en la DGES a través de la SGI y el DGMNT aplicara las medidas correctivas de revision y
actualizacion del hardware, sistema operativo, software y firmas virales a través de herramientas de
software administrativas.

3.j. La Dl en la DGES seréa responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.



INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
8.  Administracion de Servicios Informéticos. MES. ARO.
07 2024 60
1. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 1. Recibe via correo electrénico, teléfono y/o | Solicitud (electronico).
Microsoft Teams la solicitud de un servicio
informatico de las areas solicitantes y/o las
personas servidoras publicas de la DGES y la
turna.
SGlI 2. Recibe la solicitud, e instruye via correo | Solicitud (electrénico).
electronico su atencion y/o tradmite ante la CGI
en su caso.
DGMNT 3. Recibe instruccion, revisa el tipo de servicio | Solicitud (electrénico).
solicitado, determina su atencién y verifica si se
atiende internamente.
¢ Se atiende?
No.
4. | Turnavia correo electronico la solicitud ala CGI | Solicitud (electrénico).
para su atencion.
5. Recibe servicio solicitado por parte de la CGl y
entrega al area solicitante de la DGES.
6. Revisa y/lo monitorea si  hay alguna
probleméatica en la atencion del servicio
prestado.
¢ Existe problematica?
Si.
7. Solicita via correo electronico a la CGl solucion | Solicitud de solucion de
de problemética. problemética (electrénico).
Continda en la actividad No. 5.
No.
Continda en la actividad No. 11.
Si.
8. | Atiende solicitud de servicio informatico. Solicitud (electrdnico).
9. Revisa y/lo monitorea si  hay alguna

problematica en la atencion del servicio
prestado.

¢ Existe problematica?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
DGMNT 10. | Resuelve problematica.

SGI

Dl en la DGES

11.

12.

13.

14.

Contindia en la actividad No. 9.
No.

Elabora el reporte de atencion del servicio
solicitado.

Elabora concentrado de reporte mensual e
informe trimestral y turna via correo electrénico.

Recibe concentrado de reporte mensual e
informe trimestral y turna via correo electrénico
alaDlenla DGES.

Recibe y registra en su control de
requerimientos la atencion a los servicios
informéaticos.

Fin de procedimiento.

Reporte (electrénico).

Reporte Mensual
(electrénico).
Informe Trimestral
(electrénico).
Reportes Mensual
(electrénico).
Informe Trimestral
(electrénico).
Reporte Mensual
(electrénico)
Informe Trimestral
(electrénico)
Control de requerimientos

(electrénico).
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y
TURNALASOLICITUD ALA
DI EN LA DGES CGI PARA SU ATENCION

y _ — SOLICITUD
RECIBE DE LAS AREAS Y/O

PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE LA DGES LA
SOLICITUD DE UN SERVICIO
INFORMATICO Y LA TURNA

y
RECIBE SERVICIO

SOLICITADO POR PARTE DE
LACGI Y ENTREGAAL AREA |
SOLICITANTE DE LADGES

5

( SGI ) A4
REVISAY/O MONITOREA LA

ATENCION DEL SERVICIO
A PRESTADO

RECIBE LA SOLICITUD E
INSTRUYE SU ATENCION
Y/O TRAMITE ANTE LA CGI

SOLICITUD

1

EN SU CASO E
2 SOLICITUD
y CEXISTE
PROBLEMATICA?
( DGMNT )
v
RECIBE INSTRUCCION, —
REVISA TIPO DE SERVICIO, SOLICITAALACGI A
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ATIENDE SOLICITUD DE

SERVICIO INFORMATICO E

8 SOLICITUD
MONITOREA SI HAY
PROBLEMATICA EN LA
ATENCION DEL SERVICIO
PRESTADO
9
ELABORA EL REPORTE DE
(EXISTE NO .| ATENCION DEL SERVICIO
PROBLEMATICA? d SOLICITADO
1 E
¢ REPORTE
S| ELABORA CONCENTRADO DE
REPORTE MENSUALE 1
INFORME TRIMESTRAL Y LO £
TURNA
RESUELVE PROBLEMATICA 12 E
REPORTE
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INFORME
TRIMESTRAL

RECIBE CONCENTRADO DE
REPORTE MENSUAL E
INFORME TRIMESTRAL Y £
TURNAALADIEN LADGES | RrepORTE

13 MENSUAL

INFORME
TRIMESTRAL
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( DI EN LA DGES )

v

RECIBE Y REGISTRAEN SU “T—
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS LA
ATENCION A LOS SERVICIOS £
INFORMATICOS REPORTE
14 MENSUAL

INFORME
TRIMESTRAL

E

CONTROL DE
REQUERIMIENTOS
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1. Objetivo.-

Proporcionar el servicio de investigacién en Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) con el fin

de atender las necesidades de los proyectos de las areas de la Direccion General de Estadisticas

Sociodemogréficas (DGES).

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, Subdireccion de Gestion
Informatica y Departamento de Gestién de Métricas y Normatividad de las TIC.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES) sera responsable de participar en la validacion
de necesidades de TIC de los proyectos de la DGES, asi como de investigar y apoyar en la definicion de

las caracteristicas requeridas.

3.b. La Subdireccion de Gestion Informética (SGI) sera responsable de supervisar, administrar e identificar las
necesidades de TIC de los diferentes proyectos.

3.c. El Departamento de Gestion de Métricas y Normatividad de las TIC (DGMNT) debera validar, investigar
y participar en la definicién de las necesidades de TIC de los proyectos sustantivos de la DI en la DGES.

3.d. La Dl en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dl en la DGES

SGI

DGMNT

Dl en la DGES

Recibe de las areas de la DGES un Plan
general de los proyectos de generacion de
informacioén en el que incluye sus necesidades
de TIC para llevarlo a cabo.

Delega via correo electronico se atienda el
requerimiento de necesidades de TIC de los
proyectos de las areas de la DGES.

Instruye al DGMNT via correo electrénico lleve
a cabo la investigacion sobre las necesidades
de TIC de los proyectos de las areas de la
DGES.

Investiga, define y clasifica en dos grupos las
caracteristicas de las TIC requeridas: aquellas
que estan contenidas en la plataforma de
hardware definida por la CGl, y aquellas que
estan fuera de dicha plataforma.

¢Estan contenidas en la plataforma las TIC
requeridas?

No.

Investiga sobre las TIC requeridas, que estan
fuera de la plataforma, define sus
caracteristicas y envia solicitud de revision a la
CGl.

Recibe de la CGl el requerimiento validado y en
conjunto con la CGI lo modifica y afina, hacen
investigacion de mercado y un analisis costo
beneficio para determinar la forma de
adquisicion de las TIC e informa los resultados
ala Dl enla DGES.

Contindia con la actividad No. 7.
Si.

Establece las bases de licitaciobn en conjunto
con la CGl y la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGARMSG).

Efectia el proceso de licitacion, pruebas,
adquisicion y recepcion de TIC en conjunto con
la CGly la DGARMSG.

Plan general de proyectos
(electronico).

Requerimiento de
necesidades (electrénico).

Solicitud de revision

(electrénico).

Requerimiento de
necesidades (electronico).
investigacion de mercado
(electrénico).
Andlisis  costo
(electrénico).

beneficio

Bases de licitacion

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 9. Recibe de Ila DGARMSG los bienes | Requerimiento de

10.

informéticos y servicios adquiridos o rentados
para su distribucién segun fue establecido en el
requerimiento.

Crea un expediente de los documentos
generados en todo el proceso.

Fin de procedimiento.

necesidades (electronico).

Expediente (electrénico y
copia).
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TIC PARA LLEVARLAS A CABO | PEPROYECT

1

A 4

DELEGA SE ATIENDA EL —
REQUERIMIENTO DE

NECESIDADES DE TIC DE LOS

PROYECTOS DE LAS AREAS E
DE LA DGES REQUERIMIENTO

2 DE NECESIDADES

INSTRUYE AL DGMNT LLEVE “T—
LA INVESTIGACION SOBRE
NECESIDADES DE TIC LOS

PROYECTOS DE LAS AREAS

DE LA DGES

INVESTIGA, DEFINE Y
CLASIFICA EN DOS GRUPOS
LAS CARACTERISTICAS DE
LAS TIC REQUERIDAS:
AQUELLAS CONTENIDAS EN LA
PLATAFORMA DE LA CGl Y
AQUELLAS QUE ESTAN FUERA
DE DICHA PLATAFORMA
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AN INVESTIGA SOBRE LAS TIC
<
CONTENAS EN TR NO FUERA DE LA PLATAFORMA,
o|  DEFINE, GENERA Y ENVIA
PLATAFORMA LAS SOLICITUD DE REVISION A LA E
TIC REQUERIDAS? ool SOLICITUD DE
5 REVISION
v
DI EN LA DGES RECIBE DE LA CGI EL
REQUERIMIENTO VALIDADO
Y EN CONJUNTO CON LA
CGI, LO MODIFICA Y AFINA,
v HACEN INVESTIGACION DE
MERCADO Y UN ANALISIS c
ESTABLECE LAS DE BASES COSTO BENEFICIO PARA
DE LICITACION EN DETERMINAR LA FORMA DE | REQUERIMIENTO
CONJUNTO CON LA CGI Y ADQUISICION E INFORMA
LA DGARMSG LOS RESULTADOS A LA DI
7 E EN LA DGES E
BASES DE 6 INVESTIGACION DE
LICITACION

A 4

EFECTUA EL PROCESO DE
LICITACION, PRUEBAS,
ADQUISICION Y RECEPCION
EN CONJUNTO CON LA CGI
Y LA DGARMSG

8

A 4

RECIBE DE LA DGARMSG
LOS BIENES INFORMATICOS
Y SERVICIOS PARA SU

DISTRIBUCION E

9 REQUERIMIENTO
DE NECESIDADES

A 4

CREA UN EXPEDIENTE DE
LOS DOCUMENTOS
GENERADOS EN TODO EL
PROCESO

CIE
EXPEDIENTE

10

C

FIN

MERCADO

l

BENEFICIO

ANALISIS COSTO

E
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Administrar los servicios informaticos en la Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES) con
el fin de proveer a las areas solicitantes y/o a las personas servidoras publicas de los servicios informaticos
relativos a cuentas de acceso a internet y mensajeria instantanea, conectividad (nodos), red inalambrica y
mantenimiento correctivo de equipos informaticos necesarios para la ejecucion de sus actividades en los
procesos y programas de generacion de informacién estadistica sociodemografica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

3.h.

3.i.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Informatica en la DGES, Subdireccién de Soporte Técnico
y al Departamento de Servicios Informaticos.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Informética en la DGES (DI en la DGES), a través de la Subdirecciéon de Soporte Técnico
(SST) y el Departamento de Servicios Informaticos (DSI), brindara los siguientes servicios informéticos a
las areas de la DGES: Cuentas de acceso a internet y mensajeria instantdnea, conectividad (nodos), red

inalambrica y mantenimiento correctivo de equipos informéticos.

Las solicitudes de servicio indistintamente deberan ser autorizadas por la subdireccién solicitante con
copia a la DI en la DGES.

La Dl en la DGES, a través de la SST y el DSI, realizaran las gestiones ante la Coordinaciéon General de
Informatica (CGI) para el mantenimiento correctivo de los bienes informaticos sujetos.

LaDlenlaDGES, através de la SST y el DSI, conciliaran con las areas de la DGES, para que se efectlen
los mantenimientos correctivos de los equipos informéticos.

El DSI, en coordinacion con personal de la CGl, llevaran a cabo el mantenimiento correctivo de los
equipos informéticos de la DGES.

La SST a través del DSI dara seguimiento a las solicitudes sobre la generacion de cuentas de acceso a
Internet u otros servicios relacionados como: VPN, RAS, Paginas URL y cambios de categorias.

La Dl en la DGES, a través de la SST y el DSI, tendré la responsabilidad de supervisar el adecuado uso
de los servicios de internet, por lo que se hard un monitoreo permanente.

La Dl enla DGES, a través de la SST y el DSI, analizara los requerimientos de conectividad y croquis, de
acuerdo a la normativa de espacios fisicos para realizar la instalacion, activacion o cambio de nodos.

La DI en la DGES ser& responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 1. Recibe por correo electronico, teléfono y/o | Solicitud (electrénico).
Microsoft Teams la Solicitud de un servicio
informético de parte del area solicitante y/o de
una persona servidora publica de la DGES y la
turna.
SST 2. Recibe la Solicitud, revisa el tipo de servicio | Solicitud (electrénico).
solicitado e instruye via correo electronico su
tramite ante la CGl.
DSl 3. Recibe instruccion, valida la Solicitud de | Solicitud (electrénico).
servicio conforme a la normativa vigente y la
turna a CGI para su atencion.
4. Recibe servicio atendido la CGIl y entrega al
area solicitante y/o a la persona servidora
publica de la DGES y da seguimiento.
5. Revisa y monitorea con el &rea solicitante y/o a
la persona servidora publica de la DGES si hay
alguna problematica en la atencion del servicio
prestado.
¢ Es correcta la atencion?
No.
6. | Solicita a la CGI solucién de problemética.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
7. Elabora reporte de atencion del servicio | Reporte (electronico).
solicitado.
8. Elabora concentrado de Reporte mensual e | Reporte mensual
informe trimestral y turna via correo electrénico. | (electrénico).
Informe trimestral
(electrénico).
SST 9. Recibe concentrado de Reporte mensual e | Reporte mensual
informe trimestral y turna ala Dl en la DGES via | (electrénico).
correo electrénico. Informe trimestral
(electrénico).
Dl en la DGES 10. | Recibe y registra en su Control de | Reporte Mensual
requerimientos la atencion a los servicios | (electrnico).
informaticos. Informe Trimestral
(electrénico).
Control de requerimientos
(electrénico).
Fin de procedimiento.
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SOLICITUD
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2
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A 4

SOLICITUD

L
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RECIBE INSTRUCCION, VALIDA
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CONFORME A LA NORMATIVA
VIGENTE Y TURNA A CGI PARA
SU ATENCION

3

SOLICITUD

L

RECIBE SERVICIO ATENDIDO
POR LA CGI Y ENTREGA AL
AREA SOLICITANTE Y/O A LA
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA Y DA SEGUIMIENTO
DE MONITOREO

&

4
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REVISA Y MONITOREA CON
AREA SOLICITANTE Y/O A LA
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DE LA DGESLA
ATENCION DEL SERVICIO
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1. Objetivo.-

Asegurar y proporcionar los bienes informaticos necesarios para el desarrollo de los proyectos de las distintas
areas de la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES), asi como, supervisar y monitorear
el equipamiento informatico para su correcto funcionamiento y/o gestionar su baja definitiva o sustitucion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, la Subdireccion de Soporte
Técnico y al Departamento de Servicios Informaticos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES) a través de la Subdireccion de Soporte Técnico
(SST) y el Departamento de Servicios Informéticos (DSI), tendra la responsabilidad de llevar a cabo la
gestién de los bienes informaticos en la:

3.a.1. Recepcibén y distribucion del equipo informatico proporcionado por la Coordinacién General de
Informética (CGl), y

3.a.2. Actualizacion del control de los equipos informaticos activos.

3.b. La Dl en la DGES a través de la SST y el DSI tendra como responsabilidad, llevar a cabo actividades de
control para:

3.b.1.El cumplimiento de los trabajos sobre mantenimiento preventivo a equipo de computo, y
3.b.2.La realizacién de los tramites de dictamen para baja definitiva de los bienes informéticos.

3.c. La SST a través del DSI elaboraré los recibos correspondientes de asignacion y/o reasignacion de los
bienes informaticos.

3.d. La SST a través del DSI supervisara los cambios del responsable o ubicacion, que notifiquen las areas
para mantener actualizado el control de los activos informaticos.

3.e. LaDlenlaDGES através de la SSTy el DSI calendarizara dos operativos de revision al afio para conciliar
fisicamente los bienes informaticos existentes en las areas de la DGES.

3.f. La SST a través del DSI formulara los listados sobre los bienes informaticos sujetos a mantenimiento
preventivo para que se programe su atencion de acuerdo con el calendario que establezca la CGI al
menos una vez al afio.

3.9. LaDl enla DGES a través de la SST y el DSl revisara los bienes informaticos para considerar la baja de
los equipos, apegandose a las normas establecidas por la CGl en base a los siguientes parametros:

3.9.1. Equipo con 5 afios 0 mas de vida Util (obsolescencia), y
3.0.2. Malas condiciones de operatividad.

3.h. La DI en la DGES seré responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SST

DSI

SST.

Dl en la DGES

Instruye via correo electrénico, llamada
telefénica, o Microsoft Teams, se supervisen
las actividades de gestion y control de los
bienes informaticos.

Recibe instruccién y solicita al DSI, via correo
electronico, llamada telefénica o Microsoft
Teams, realice las actividades de gestion y
control de los bienes informéticos y envia
solicitud de asignacion o redistribucion.

Lleva a cabo las tareas de asignacion y/o
redistribucion de bienes informéticos con base
en la solicitud recibida.

Elabora recibo de asignacion del bien
informatico correspondiente y recaba firma de
entrega a la persona servidora publica usuaria,
entrega copia y archiva original para su
control.

Registra los cambios en el sistema de Control
de inventarios con base al recibo de
asignacion del bien informético y realiza el
mantenimiento  preventivo de  bienes
informaticos.

Concilia fisicamente los bienes informaticos
existentes en la DGES segln calendario en
base al listado de inventario de bienes
informaticos emitidos a través del Sistema de
Control de Inventarios.

Programa de acuerdo con el calendario de la
CGI el mantenimiento preventivo a los equipos
de la DGES vy elabora listado con
programacion de mantenimiento.

Realiza el mantenimiento preventivo a los
equipos, en coordinacién con el personal del
laboratorio de la CGl e informa a la SST via
correo electrénico.

Supervisa y asegura los trabajos sobre los
bienes informaticos que han cumplido con su
tiempo de vida Util o se encuentran en malas
condiciones de operatividad con
obsolescencia, para gestionar su sustitucion;
asi como los tramites de dictamen para la baja
definitiva e instruye al DSI revisar.

Solicitud de asignacion o
redistribucién (electrénico).

Solicitud de asignacién o
redistribucién (electrénico).

Recibo (original y copia).

Inventario de bienes
informéaticos (electrdnico)

Listado con programacion de
mantenimiento (electrénico).

Listado con programacion de
mantenimiento (electrénico)

Listado para baja de bienes
informaticos (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSl 10. Recibe instruccién via correo electrénico y

SST

Dl en la DGES

11.

12.

13.

14.

15.

16.

lleva a cabo la revision del equipo informatico,
de acuerdo con la normativa de la CGI y
solicita a las areas de la DGES la entrega del
equipo informatico obsoleto.

Recibe de las areas de la DGES el equipo
informatico obsoleto que cumplié con el tiempo
de vida atil, o se encuentra en malas
condiciones de operatividad y verifica si
cumple con los parametros de baja.

¢Cumple con los pardmetros de baja?

No.

Verifica cuales son los parametros de baja
incumplidos y corrige el listado y determina la
reasignacion del equipo.

Continda en la actividad No. 4.
Si.

Valida listado con la Subdirecciéon de Control
de Bienes Instrumentales (SCBI) de la
Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales
(DGARMSG), recaba las firmas de
conformidad de ambas é&reas y notifica via
electronica.

Recibe notificacion y envia via correo
electronico listado de los bienes a dar de baja
y solicita dictamen a la CGl.

Recibe via correo electrénico de la CGl la
autorizacién del dictamen técnico
debidamente requisitados y listado autorizado
y turna.

Recibe via correo electrénico la
documentacion, y turna a la SCBI de la
DGARMSG para su tramite correspondiente.

Listado para baja de bienes
informéaticos (electrdnico)

Listado para baja de bienes
informaticos (electrénico)

Listado para baja de bienes
informaticos (electrénico)

Listado para baja de bienes
informaticos (electrénico)

Oficio (electrénico).

Dictamen técnico
(electrénico).

Listado autorizado
(electrénico).

Oficio (electrénico).
Dictamen técnico
(electrénico).

Listado autorizado

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SST 17. Recibe autorizacion de la SCBI de la | Oficio (electrénico).
DGARMSG instruye al DSI via correo | Dictamen técnico
electronico se realice la entrega fisica de los | (electrénico).
bienes involucrados  junto con la | Listado autorizado
documentacion soporte que avala la | (electrénico).
autorizacion de que proceda a la baja definitiva
y realice el reporte de actividades.
DSI 18. Recibe instruccion de la SST via electrénica, | Reporte Mensual
elabora concentrado de Reporte Mensual e | (electronico).
Informe Trimestral y turna. Informe Trimestral
(electrénico).
SST 19. Recibe concentrado de Reporte Mensual e | Reporte Mensual
Informe Trimestral y turna via electrénica. (electroénico).
Informe Trimestral
(electrénico).
Dl en la DGES 20. | Recibe vy registra en su control de | Reportes Mensual
requerimientos la atenciéon a la gestion de | (electrénico)
bienes informéticos. Informe Trimestral
(electrénico)
Control de requerimientos

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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A 4

( DI EN LA DGES )

A 4

INSTRUYE SE SUPERVISEN
LAS ACTIVIDADES DE
GESTION Y CONTROL DE
LOS BIENES INFORMATICOS

1

RECIBE INSTRUCCION Y
SOLICITA AL DSI REALICE
LAS ACTIVIDADES DE

GESTION Y CONTROL DE
BIENES INFORMATICOS Y
ENVIA

LLEVA A CABO TAREAS DE
ASIGNACION Y/O
REDISTRIBUCION DE
BIENES INFORMATICOS
CON BASE EN LA SOLICITUD
RECIBIDA

3

E
SOLICITUD DE
ASIGNACION O

REDISTRIBUCION

E

SOLICITUD DE
ASIGNACION O
REDISTRIBUCION
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ELABORA RECIBO DE
ASIGNACION DE BIEN
INFORMATICO, RECABA FIRMA
ENTREGA A LA PERSONA

SERVIDORA PUBLICA USUARIA
ENTREGA COPIA Y ARCHIVA
ORIGINAL PARA SU CONTROL

4

\ 4

REGISTRA LOS CAMBIOS EN
EL SISTEMA DE CONTROL
DE INVENTARIOS CON BASE
AL RECIBO DE ASIGNACION
DEL BIEN INFORMATICO

5

A 4

o/C
RECIBO

SISTEMA DE
CONTROL DE
INVENTARIOS

CONCILIA FISICAMENTE LOS
BIENES INFORMATICOS
EXISTENTES EN LA DGES
SEGUN CALENDARIO

A 4

PROGRAMA DE ACUERDO CON

E
INVENTARIO DE
BIENES

INFORMATICOS SISTEMA DE

CONTROL DE
l\—/( INVENTARIOS

EL CALENDARIO DE LA CGI EL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

A LOS EQUIPOS DE LA DGES Y
ELABORA LISTADO

7

\4

SEN

LISTADO CON
PROGRAMACION
DE MANTENIMIENTO

REALIZA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A LOS
EQUIPOS EN
COORDINACION CON LA CGI
E INFORMA

CSj)

LISTADO CON
PROGRAMACION
DE MANTENIMIENTO

L —

SUPERVISA Y SEGURA LOS
TRABAJOS SOBRE BIENES
INFORMATICOS QUE HAN
CUMPLIDO CON SU TIEMPO DE

MALAS CONDICIONES Y/O CON
OBSOLESCENCIA PARA
GESTIONAR SU SUSTITUCION
Y/O SU BAJA DEFINITIVA E
INSTRUYE AL DSI REVISAR

VIDA UTIL O SE ENCUENTRAN EN

12—

E
LISTADO PARA

BAJA DE BIENES
INFORMATICOS
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DSl

C D

RECIBE INSTRUCCION, LLEVA A
CABO LA REVISION DEL
EQUIPO INFORMATICO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA
DE LA CGI Y SOLICITA A LAS
AREAS DE LA DGES LA
ENTREGA DEL EQUIPO
INFORMATICO OBSOLETO
10

y

RECIBE DE LAS AREAS DE LA
DGES EL EQUIPO OBSOLETO
O EN MALAS CONDICIONES Y
VERIFICA SI CUMPLE CON
PARAMETROS DE BAJA

E

LISTADO PARA
BAJA DE BIENES

INFORMATICOS

11 ¢

¢CUMPLE CON
¢LOS PARAMETROS
DE BAJA?

Sl

NO

VERIFICA CUALES SON LOS
PARAMETROS DE BAJA
INCUMPLIDOS Y CORRIGE

EL LISTADO Y DETERMINA

\ 4

VALIDA LISTADO CON LA
SCBI DE LA DGARMSG Y
RECABA FIRMAS DE
CONFORMIDAD DE AMBAS
AREAS Y NOTIFICA

13

LA REASIGNACION DEL
EQUIPO
12

E

LISTADO PARA
BAJA DE BIENES

A 4

A 4

INFORMATICOS

( DI EN LA DGES )

RECIBE NOTIFICACION Y
ENVIA LISTADO DE LOS
BIENES A DAR DE BAJA'Y
SOLICITA DICTAMEN DE LA
Cal

14

LISTADO PARA
BAJA DE BIENES
INFORMATICOS

E

E

LISTADO PARA
BAJA DE BIENES
INFORMATICOS
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RECIBE POR PARTE DE LA
CGI LA AUTORIZACION DEL
DICTAMEN Y LISTADO

AUTORIZADO Y TURNA
15

RECIBE LA
DOCUMENTACION Y TURNA
A LA SCBI DE LA DGARMSG

OFICIO

PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE
16

A4

OFICIO

RECIBE AUTORIZACION DE LA
SCBI DE LA DGARMSG E
INSTRUYE AL DSI REALICE LA
ENTREGA FiSICA DE LOS
BIENES INVOLUCRADOS JUNTO
CON LA DOCUMENTACION
SOPORTE QUE AVALA LA

DICTAMEN
TECNICO

DICTAMEN
TECNICO

OFICIO

AUTORIZACION DE BAJA
DEFINITIVA
17
\ 4
RECIBE INSTRUCCION

ELABORA CONCENTRADO

DICTAMEN
TECNICO

DSI
DE REPORTE MENSUAL E
INFORME TRIMESTRAL Y LO
TURNA

1R

REPORTE
MENSUAL

LISTADO
AUTORIZADO

AUTORIZADO

AUTORIZADO

LISTADO

LISTADO

INFORME
TRIMESTRAL




INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

11. Gestion y Control de Bienes Informaticos.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.
07 2024

PAGINA:

82

SST

C

A 7

RECIBE DEL DSI
CONCENTRADO DE
REPORTE MENSUAL E
INFORME TRIMESTRAL Y
TURNA A LA DI EN LA DGES
19

A4

( DI EN LA DGES

D

A4 N

RECIBE Y REGISTRA EN SU
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS LA
ATENCION A LA GESTION
DE BIENES INFORMATICOS

20

REPORTE
MENSUAL

REPORTE
MENSUAL

INFORME
TRIMESTRAL

INFORME
TRIMESTRAL

E

CONTROL DE
REQUERIMIENTOS
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Desarrollar herramientas de software para coadyuvar al desarrollo de los sistemas informaticos especificos
para brindar respuesta a las necesidades solicitadas de los proyectos de informacién sociodemogréafica de la
Direccién de Captacion y Procesamiento de Registros Administrativos Sociodemograficos (DCPRAS).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

4.a.

4.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informética en la DGES, la Subdireccién de Desarrollo de
Sistemas Informaticos A, y al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos A.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES), establecera e implementara la automatizacion
de los procesos y desarrollo de herramientas para facilitar el uso del software.

La DI en la DGES delegaré a la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos A (SDSIA), la
supervision de los requerimientos informaticos e identificara las necesidades en los diferentes proyectos.

La SDSIA instruird al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos A (DDSIA), quien validara y
desarrollara de acuerdo con las necesidades de la DCPRAS, las herramientas o componentes
informaticos para el desarrollo de los proyectos de informacién estadistica sociodemografica.

El DDSIA llevara a cabo la generacion de la base de datos y la pondra a consideraciéon de la DCPRAS
para su liberacion.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.

Elementos de vinculacién con la Norma Técnica.-

Los Programas de Informacion relacionados con este procedimiento son: Estadisticas de Defunciones
Fetales, Estadisticas de Defunciones Registradas, Estadistica de Divorcios, Estadistica de Matrimonios,
Estadistica de Nacimientos Registrados., Estadistica de Museos, Estadisticas de Salud en
Establecimientos Particulares y Estadisticas sobre Relaciones Laborales de Jurisdiccion Local.

La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 3. Construccion.

La persona Titular de la Direccion General Adjunta de Registros Administrativos Sociodemogréficos,
funge como Actor del Rol Responsable de los Procesos Estadisticas de Defunciones Fetales, Estadisticas
de Defunciones Registradas, Estadistica de Divorcios, Estadistica de Matrimonios, Estadistica de
Nacimientos Registrados., Estadistica de Museos, Estadisticas de Salud en Establecimientos Particulares
y Estadisticas sobre Relaciones Laborales de Jurisdiccion Local.

La persona Titular de la DI en la DGES funge como Actor del Rol Responsable de la Fase 3. Construccion.
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5. Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 1. Recibe de la DCPRAS via correo electrénico, | Solicitud (electrénica).
teléfono o Microsoft Teams las solicitudes para
el desarrollo, operacion y mantenimiento de
sistemas informaticos de los proyectos
estadisticos.
2. Delega via correo electronico, teléfono o | Solicitud (electronica).
Microsoft Teams la solicitud para el desarrollo,
operacion 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de los proyectos estadisticos.
SDSIA 3. Recibe instruccion, delega via correo | Solicitud (electronica).
electronico, teléfono o Microsoft Teams y
supervisa se realicen las actividades del
desarrollo, operacion y mantenimiento de
sistemas informaticos de los proyectos
estadisticos.
DDSIA 4, Recibe instruccion, realiza el desarrollo, | Bases de datos (electronico).
operacion y mantenimiento de los sistemas
informaticos de los proyectos estadisticos en
las bases de datos de: estadisticas vitales,
sociales y laborales.
5. Entrega via correo electronico, el Reporte | Reporte (electrénico).
correspondiente a la SDSIA para sus
observaciones.
¢ Esté correcto?
No.
SDSIA 6 | Emite observaciones para su atencién y turna | Reporte (electronico).
via correo electronico.
DDSIA 7. Recibe observaciones y realiza la revision y | Bases de datos (electronico).
ajustes correspondientes.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
SDSIA 8. Entrega a la DI en la DGES via correo | Reporte (electronico).
electrénico, el reporte del desarrollo, operacion
y mantenimiento de sistemas informaticos de
los proyectos estadisticos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 9. Recibe para toma de decisiones el Reporte del | Reporte (electronico).

desarrollo, operacion y mantenimiento de
sistemas informaticos, notifica a la DCPRAS la
atencién al requerimiento y registra en Control
de requerimientos.

Fin de procedimiento.

Control de requerimiento
(electrénico)
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( INICIO
( DI EN LA DGES

A4

D
D

RECIBE DE LA DCPRAS
SOLICITUD PARA
DESARROLLO, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS DE
PROYECTOS ESTADISTICOS

1

y

DELEGA LA SOLICITUD
PARA DESARROLLO,
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS
2

C o )

A 4

RECIBE INSTRUCCION,
DELEGA Y SUPERVISA SE
REALICEN ACTIVIDADES DE
DESARROLLO, OPERACION
Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

E
SOLICITUD
E
SOLICITUD
E
SOLICITUD

v

y

RECIBE INSTRUCCION
REALIZA EL DESARROLLO,
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS EN
LAS BASES DE DATOS DE
ESTADISTICAS VITALES,
SOCIALES Y LABORALES

4

BASES DE DATOS
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ENTREGA EL REPORTE |¢——
CORRESPONDIENTE A LA
SDSIA PARA SUS
OBSERVACIONES
5 E
REPORTE
NO /
¢ESTA CORRECTO? =\ SDSIA
sl \ 4 —
EMITE OBSERVACIONES
PARA SU ATENCION Y
SDSIA TURNA
6
A
ENTREGA A LA DI EN LA DGESZ— v
EL REPORTE DEL
DESARROLLO, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE DDSIA
SISTEMAS INFORMATICOS DE
LOS PROYECTOS E
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8
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REALIZA LA REVISION Y
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DECISIONES, NOTIFICA A LA
DCPRAS LA ATENCION AL
REQUERIMIENTO Y
REGISTRA EN CONTROL DE
REQUERIMIENTOS £

9

=

REPORTE

CONTROL DE
REQUERIMIENTO

REPORTE
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1.

Objetivo. -

Desarrollar herramientas de software para coadyuvar al desarrollo de los sistemas informaticos especificos
para brindar respuesta a las necesidades solicitadas de los proyectos de informacién sociodemogréfica de la
Direccion de Disefio Estadistico y Marcos Muestrales (DDEMM).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

4.a.

4.b.

Ambito de Aplicacién. -

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, la Subdireccién de Desarrollo de
Sistemas Informaticos A, y al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos B.

Politicas de Operacién. -

La Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES), establecera e implementara la automatizacién
de los procesos y desarrollo de herramientas para facilitar el uso del software.

La DI en la DGES delegara a la Subdireccién de Desarrollo de Sistemas Informaticos A (SDSIA), la
supervision de los requerimientos informaticos e identificara las necesidades en los diferentes proyectos.

La SDSIA instruira al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos B (DDSIB), quien validara y
desarrollara de acuerdo con las necesidades de la DDEMM, las herramientas o componentes informéticos
para el desarrollo de los proyectos de informacion estadistica sociodemogréfica.

El DDSIB llevara a cabo la generacion de la base de datos y la pondrd a consideracion de la DDEMM
para su liberacion.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.

Elementos de vinculacion con la Norma Técnica.-
El Programa de Informacién relacionado con este procedimiento es: Marco Maestro de Muestreo.
La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 5. Procesamiento.

La persona Titular de la Direccion General Adjunta de Registros Administrativos Sociodemograficos funge
como Actor del Rol Responsable del Proceso de Marco Maestro de Muestreo.

La persona Titular de la DI en la DGES funge como Actor del Rol Responsable de la Fase de
Procesamiento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dl en la DGES

SDSIA

DDSIB

SDSIA

DDSIB

SDSIA

Recibe de la DDEMM via correo electrénico,
teléfono o Microsoft Teams solicitud para el
desarrollo, operacion y mantenimiento de
sistemas informéaticos de las actualizaciones de
los croquis de viviendas de la Muestra Maestra.

Delega via correo electronico, teléfono o
Microsoft Teams la solicitud para el desarrollo,
operacibn 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de las actualizaciones de los
croquis de viviendas de la Muestra Maestra.

Recibe instruccién, delega y supervisa via
correo electrénico, teléfono o Microsoft Teams
para que realice las actividades del desarrollo,
operacibn 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de las actualizaciones de los
croquis de viviendas de la Muestra Maestra.

Recibe instruccién, realiza el desarrollo,
operacion 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de las actualizaciones de los
croquis de viviendas de la Muestra Maestra en
las bases de datos cartogréficas (rutas de
acceso, croquis de vivienda y croquis general).

Entrega via correo electrénico, el reporte
correspondiente a la SDSIA.

¢ Esté correcto?
No.

Emite observaciones para su atencién y turna
via correo electrénico.

Recibe y realiza la
correspondientes.

revision y ajustes

Continla en la actividad No. 5.
Si.

Recibe, entrega a la DDEMM via correo
electrénico, el reporte del desarrollo, operacion
y mantenimiento de sistemas informaticos de
las actualizaciones de los croquis de viviendas
de la Muestra Maestra y notifica via correo
electronico.

Solicitud (electrénico).

Solicitud (electronico).

Solicitud (electronico).

Bases de datos (electrénico).

Reporte (electrénico).

Bases de datos (electrénico).

Reporte (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 9. Recibe notificacion de conclusion del | Control de requerimientos

desarrollo, operacion y mantenimiento de
sistemas informéaticos de las actualizaciones de
los croquis de viviendas de la Muestra Maestra
y registra en su control de requerimientos.

Fin de procedimiento.

(electroénico).
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'
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1
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SOLICITUD

MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS
2

A 4

RECIBE INSTRUCCION
DELEGA Y SUPERVISA SE
REALICEN ACTIVIDADES DE
DESARROLLO, OPERACION
Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

3
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REALIZA EL DESARROLLO,
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS EN
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CARTOGRAFICAS
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SOLICITUD

BASES DE DATOS
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo. -

Desarrollar herramientas de software para coadyuvar al desarrollo de los sistemas informaticos especificos
para brindar respuesta a las necesidades solicitadas de los proyectos de informacién sociodemogréafica de la
Direccion de Disefio Estadistico y Marcos Muestrales (DDEMM).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

4.a.

4.b.

Ambito de Aplicacion. -

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, la Subdireccion de Desarrollo de
Sistemas Informaticos A, y al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos I.

Politicas de Operacién. -

La Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES), establecera e implementara la automatizacién
de los procesos y desarrollo de herramientas para facilitar el uso del software.

La DI en la DGES delegaré a la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos A (SDSIA), la
supervision de los requerimientos informaticos e identificara las necesidades en los diferentes proyectos.

La SDSIA instruird al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos | (DDSII), quien validara y
desarrollara de acuerdo con las necesidades de la DDEMM, las herramientas o componentes informaticos
para el desarrollo de los proyectos de informacién estadistica sociodemografica.

ElI DDSII llevara a cabo la generacién de la base de datos y la pondra a consideracion de la DDEMM para
su liberacion.

La DI en la DGES ser& responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.

Elementos de vinculacién con la Norma Técnica. -
El Programa de Informacién relacionado con este procedimiento es: Marco Maestro de Muestreo.
La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 5 Procesamiento.

La persona Titular de la Direccion General Adjunta de Registros Administrativos Sociodemograficos funge
como Actor del Rol Responsable del Proceso Marco Maestro de Muestreo.

La persona Titular de la DI en la DGES funge como Actor del Rol Responsable de la Fase 5.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dl en la DGES

SDSIA

DDSII

SDSIA

Dl en la DGES

Recibe de la DDEMM via correo electrénico,
teléfono o Microsoft Teams solicitudes para el
desarrollo, operacion y mantenimiento de
sistemas informaticos de la Muestra Maestra.

Instruye via correo electrénico, teléfono o
Microsoft Teams la solicitud para el desarrollo,
operacibn 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de la Muestra Maestra.

Recibe instruccién, delega y supervisa via
correo electrénico, teléfono o Microsoft Teams
se realicen las actividades del desarrollo,
operacion 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de la Muestra Maestra.

Recibe, realiza el desarrollo, operacion y
mantenimiento de sistemas informaticos de la
Muestra Maestra en las bases de datos de
estadistica de la Muestra Maestra.

Entrega via correo electrénico, el reporte
correspondiente a la SDSIA y se revisa en
conjunto.

¢ Esta correcto?

No.

Realiza los ajustes
acordados con la SDSIA.

correspondientes

Continda en la actividad No. 5.
Si.

Entrega a la DDEMM via correo electrénico, el
Reporte del desarrollo, operacion vy
mantenimiento de sistemas informaticos de la
Muestra Maestra e informa a la DI en la DGES
la atencion del requerimiento.

Recibe notificacién de conclusion de desarrollo,
operacion 'y mantenimiento de sistemas
informaticos de la Muestra Maestra y registra
en su Control de requerimientos.

Fin de procedimiento.

Bases de datos (electrénico).

Reporte (electrénico).

Bases de datos (electrénico).

Reporte (electrénico).

Control de
(electrénico).

requerimientos
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RECIBE DE LA DDEMM
SOLICITUDES PARA EL
DESARROLLO, OPERACION
Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS
DE LA MUESTRA MAESTRA

1

A 4

INSTRUYE LA SOLICITUD
PARA DESARROLLO,
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS
2

C o )

v —
RECIBE INSTRUCCON, DELEGA |
Y SUPERVISA SE REALICEN
LAS ACTIVIDADES DEL
DESARROLLO, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

3

C o )

v

RECIBE, REALIZA EL
DESARROLLO, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS EN
LAS BASES DE DATOS DE LA
MUESTRA MAESTRA

4

BASES DE DATOS
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ENTREGA EL REPORTE
CORRESPONDIENTE A LA
SDSIA PARA SUS
OBSERVACIONES Y SE REVISA E
EN CONJUNTO REPORTE

Z
< 1

5

REALIZA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES

NO
ACORDADOS CON LA SDSIA

A 4

(ESTA CORRECTO?

6
BASES DE DATOS

Sl

A 4

ENTREGA A LA DDEMM EL
REPORTE DEL
DESARROLLO, OPERACION
Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS E
INFORMA LA ATENCION DEL
REQUERIMIENTO

7 REPORTE

A 4

( DI EN LA DGES )

A 4

RECIBE NOTIFICACION DE
CONCLUSION Y REGISTRA
EN SU CONTROL DE

REQUERIMIENTOS
E

8
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS

C
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1.

Objetivo. -

Generar el desarrollo de los sistemas informaticos especificos para brindar respuesta a las necesidades
solicitadas de los proyectos de informacién sociodemografica de la Direccién General Adjunta de Encuestas
Sociodemogréficas (DGAES).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

4.a.

Ambito de Aplicacion. -

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informética en la DGES, la Subdireccion de Desarrollo de
Sistemas Informaticos B, al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos C y al Departamento
de Desarrollo de Sistemas Informéticos D.

Politicas de Operacién. -

La Direccion de Informatica en la DGES (DI en la DGES), establecera e implementara la automatizacion
de los procesos y desarrollo de herramientas para facilitar el uso del software.

La DI en la DGES delegara a la Subdireccién de Desarrollo de Sistemas Informéticos B (SDSIB), la
supervision de los requerimientos informéticos e identificara las necesidades en los diferentes proyectos
de encuestas sociodemograficas.

La SDSIB instruira al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos C (DDSIC) y al Departamento
de Desarrollo de Sistemas Informaticos D (DDSID), validar y desarrollar, de acuerdo con las necesidades
de la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas (DGAES), las herramientas o
componentes informaticos para el desarrollo de los proyectos de informaciéon estadistica
sociodemogréfica.

La SDSIB podra hacer la asignacién de las actividades de: disefio de cuestionarios electronicos,
desarrollo de herramientas movil o desarrollo de herramientas Web a los DDSIC o DDSID indistintamente
segun sus cargas de trabajo.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.

Elementos de vinculacién con la Norma Técnica. -

Los Programas de Informacion relacionados con este procedimiento son: Encuesta Nacional Telefénica
sobre Confianza del Consumidor, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (Trimestral y Mensual),
Encuesta Nacional de la Dindmica Demogréfica, Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares
(Anual, Trimestral y Tradicional cada dos afios), Encuesta Nacional de los Hogares, Encuesta Nacional
sobre la Dindmica de las Relaciones en los Hogares, Médulo de Eventos Culturales Seleccionados,
Médulo de Lectura, Modulo de Practica Deportiva y Ejercicio Fisico, Encuesta Nacional de Vivienda
(Anual y no determinada), Encuesta Nacional sobre uso del Tiempo (cada 5 afios y no determinada),
Encuesta Nacional sobre Consumo de Energéticos en Viviendas Particulares, Encuesta Nacional sobre
Salud y Envejecimiento en México, Encuesta Nacional de Salud y Nutricion (cada 5 afios y no
determinada), Evaluacién Cognitiva para la ENASEM, Encuesta Nacional de Insercién Laboral de
Egresados de la Educacién Media Superior, Encuesta Nacional de Trabajo Infantil, Encuesta Nacional
sobre Diversidad Sexual y de Género, Encuesta sobre las Finanzas en los Hogares, Modulo sobre
Ciberacoso, Encuesta para la Medicion del Impacto COVID-19 en la Educacion, Encuesta Telefénica para
la Medicién de COVID-19 y Mercado Laboral, Encuesta Nacional de Inclusién Financiera.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4.b.

La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 3. Construccion.

La persona Titular de la DGAES fungira como Actor del Rol Responsable de los Procesos de Encuesta
Nacional Telefénica sobre Confianza del Consumidor, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo
(Trimestral y Mensual), Encuesta Nacional de la Dinamica Demogréfica, Encuesta Nacional de Ingresos
y Gastos de los Hogares (Anual, Trimestral y Tradicional cada dos afios), Encuesta Nacional de los
Hogares, Encuesta Nacional sobre la Dinamica de las Relaciones en los Hogares, Mddulo de Eventos
Culturales Seleccionados, Mddulo de Lectura, Médulo de Practica Deportiva y Ejercicio Fisico, Encuesta
Nacional de Vivienda (Anual y no determinada), Encuesta Nacional sobre uso del Tiempo (cada 5 afios y
no determinada), Encuesta Nacional sobre Consumo de Energéticos en Viviendas Particulares, Encuesta
Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México, Encuesta Nacional de Salud y Nutricion (cada 5 afios
y no determinada), Evaluacién Cognitiva para la ENASEM, Encuesta Nacional de Insercién Laboral de
Egresados de la Educacion Media Superior, Encuesta Nacional de Trabajo Infantil, Encuesta Nacional
sobre Diversidad Sexual y de Género, Encuesta sobre las Finanzas en los Hogares, Mdédulo sobre
Ciberacoso, Encuesta para la Medicion del Impacto COVID-19 en la Educacion, Encuesta Telefénica para
la Medicion de COVID-19 en el Mercado Laboral, Encuesta Nacional de Inclusion Financiera.

La persona servidora publica Titular de la DI en la DGES fungira como Actor del Rol Responsable de la
Fase 3. Construccion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dl en la DGES

SDSIB

DDSIC

SDISB

DDSID

10.

11.

12.

Recibe de la DGAES, solicitud por correo
electronico, para el desarrollo de sistemas
informaticos que requiera para algin programa
de informacién y turna.

Recibe por medio de correo electronico, los
generales del requerimiento (calendario de
actividades, temdtica, cuestionarios, criterios
de validacion, codificacion y si se requiere
imputacion de datos).

Aclara dudas y hace consultas del
requerimiento con personal de la DGAES.

Instruye via correo electronico a los
Departamentos DDSIC y DDSID atender el
desarrollo de la aplicacion movil y/o Web y
define  plataforma transversal u ofra
herramienta a utilizar.

Genera como parte del desarrollo del proyecto:
el Andlisis del negocio, la Arquitectura de
software y su Ficha técnica.

Disefia y desarrolla cuestionarios electronicos.

Ejecuta pruebas con personal de la DGAES
hasta lograr la liberacion del cuestionario
electrénico y notifica.

Recibe e instruye via correo electronico al
DDSID para que disefie y/o desarrolle la
aplicacion mévil y/o aplicacion Web.

Recibe instruccion, lleva a cabo el disefio y
desarrollo de la aplicacidon movil y/o aplicacion
Web.

Ejecuta pruebas con personal de la DGAES
hasta lograr la liberacion de la aplicacion movil
y/o aplicacion Web en colaboracion.

Integra el cuestionario electrénico con la
aplicacién movil y/o con la aplicacion Web en
colaboracion con el DDSIC.

Ejecuta pruebas con personal de la DGAES
hasta lograr la liberacion de la aplicacion
integrada en colaboracion.

Solicitud (electrénica).

Requerimiento (electrénico).

Requerimiento (electrénico).

Requerimiento (electrénico).

Andlisis del
(electrénico).
Arquitectura  de
(electrénico).
Ficha técnica (electrénico).

negocio

software

Modelo de
(electrénico).

datos
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DDSID 13. | Prepara material de capacitacion sobre la | Material de capacitacion
aplicacion integrada en colaboracion con el | (electrénico).
DDSIC e informa.

SDSIB 14. | Recibe propuesta de agenda de capacitacion | Agenda de capacitacion
por parte del personal de la DGAES, Lista de | (electronica)
participantes, afinan propuesta, aprueba e | Material de capacitacion
instruye. (electronico)

Lista de participantes
(electrénico)

DDSIC 15. | Recibe instruccion via correo electronico, lleva | Material de capacitacion
a cabo la capacitacion teodrica y practica sobre | (electrénico)
la aplicacion integrada en colaboracion con el | Agenda de  capacitacion
DDSID y personal de la DGAES y naotifica. (electrénica)

Lista de participantes
(electrénico).

SDSIB 16. | Recibe via correo electronico, analiza las | Matriz de riesgos
condiciones del medio ambiente productivo | (electrnico).
para anticipar incidencias, genera matriz de
riesgo, realiza acciones para su mitigacion en
colaboracion con personal de la DGAES e
instruye.

DDSIC 17. | Recibe instruccién, lleva a <cabo el | Bithcora de incidencias
mantenimiento de la aplicacion mévil y/o Web | (electrénico).
durante la etapa de produccion en colaboracion
con mesa de ayuda por instrucciones de la
SDSIB, registra en Bitdcora de incidencias y
notifica.

DDSID 18. | Recibe via correo electrénico, lleva a cabo el | Reporte de avance de
soporte al uso de la aplicacion mévil y/o Web | produccion (electrénico).
durante la etapa de produccion en colaboracion
con mesa de ayuda, y notifica.

SDSIB 19. | Recibe via correo electrénico Reporte de | Reporte de avance de
avance de produccion y notifica. produccion (electrdnico).

Dl en la DGES 20. | Recibe via correo electronico, registra en | Control de requerimientos

control de requerimientos, analiza y considera
para toma de decisiones en materia de
implementaciéon, automatizacion de los
procesos y desarrollo de herramientas para
facilitar el uso de software.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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6. Diagramade Flujo. -

( INICIO

v

D
Comeme )

RECIBE DE LA DGAES
SOLICITUD PARA EL
DESARROLLO DEL
SISTEMAS DE
INFORMATICOS QUE
REQUIERA ALGUN
PROGRAMA DE

INFORMACION Y TURNA
1 SOLICITUD

v

RECIBE LOS GENERALES
DEL REQUERIMIENTO
(CALENDARIO DE
ACTIVIDADES, TEMATICA,
CUESTIONARIOS,
CRITERIOS DE VALIDACION,
CODIFICACION Y SI SE
REQUIERE IMPUTACION DE
DATOS)

E
REQUERIMIENTO

2

A 4

ACLARA DUDAS Y HACE
CONSULTAS DEL
REQUERIMIENTO CON

PERSONAL DE LA DGAES E
3 REQUERIMIENTO

A

INSTRUYE A LOS DDSIC Y
DDSID ATENDER EL
DESARROLLO DE LA

APLICACION MOVIL Y/O WEB
Y DEFINE PLATAFORMA
TRANSVERSAL U OTRA

HERRAMIENTA A UTILIZAR E

4 REQUERIMIENTO
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DDSIC

\ 4

GENERA ANALISIS DEL

NEGOCIO, ARQUITECTURA
DE SOFTWARE Y SU FICHA
TECNICA

5

A

DISENA Y DESARROLLA
CUESTIONARIO
ELECTRONICOS

A

EJECUTA PRUEBAS CON
PERSONAL DE LA DGAES
HASTA LA LIBERACION DEL
CUESTIONARIO
ELECTRONICO Y NOTIFICA

RECIBE E INSTRUYE PARA
QUE DISENE Y/O DESARROLLE
LA APLICACION MOVIL Y/O
APLICACION WEB

8

RECIBE, LLEVA ACABO EL

ANALISIS DEL
NEGOCIO

E

ARQUITECTURA
DE SOFTWARE

DISENO Y DESARROLLO DE
LA APLICACION MOVIL Y/O
APLICACION WEB

9

MODELO DE
DATOS

E

FICHA
TECNICA
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EJECUTA PRUEBAS CON
PERSONAL DE DGAES
HASTA LOGRAR LA
LIBERACION DE LA
APLICACION MOVIL Y/O LA
APLICACION WEB EN
COLABORACION
10

v

INTEGRA EL CUESTIONARIO
ELECTRONICO CON LA
APLICACION MOVIL Y/O CON
LA APLICACION WEB EN
COLABORACION CON EL
DDSIC

11

y

EJECUTA PRUEBAS CON
PERSONAL DE DGAES
HASTA LOGRAR
LIBERARACION LA
APLICACION INTEGRADA EN
COLABORACION

12

\ 4

PREPARA MATERIAL DE
CAPACITACION SOBRE LA
APLICACION INTEGRADA EN
COLABORACION CON EL
DDSIC E INFORMA

13

( SDSIB

A 4 —

RECIBE PROPUESTA DE
AGENDA DE CAPACITACION
POR PARTE DEL PERSONAL

DE LA DGAES, LISTA DE
PARTICIPANTES, SE AFINA,

SE APRUEBA E INSTRUYE
14

MATERIAL DE
CAPACITACION

AGENDA DE
CAPACITACION

E
MATERIAL DE
CAPACITACION

LISTA DE
PARTICIPANTES
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DDSIC

v

RECIBE INSTRUCCION,
LLEVA A CABO LA
CAPACITACION TEORICA Y
PRACTICA SOBRE LA
APLICACION INTEGRADA

CONEL DDSI-DY
PERSONAL DE LA DGAES Y
NOTIFICA

15

RECIBE, ANALIZA LAS
CONDICIONES DEL MEDIO
AMBIENTE PRODUCTIVO
PARA ANTICIPAR
INCIDENCIAS, GENERA
MATRIZ DE RIESGO,
REALIZA ACCIONES PARA
SU MITIGACION EN

MATERIAL DE
CAPACITACION

E

AGENDA DE
CAPACITACION

COLABORACION CON
PERSONAL DE LA DGAES E

INSTRUYE
16
\ 4
( DDSIC

RECIBE, LLEVA A CABO EL
MANTENIMIENTO DE LA
APLICACION MOVIL Y/O WEB
DURANTE LA ETAPA DE
PRODUCCION EN
COLABORACION CON MESA

MATRIZ DE
RIESGOS

DE AYUDA, POR
INSTRUCCIONES DE LA
SDSIB, REGISTRA EN
BITACORA DE INCIDENCIAS
Y NOTIFICA

17

BITACORA DE
INCIDENCIAS

E

LISTA DE
PARTICIPANTES
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h 4

RECIBE, LLEVA A CABO EL
SOPORTE AL USO DE LA

DURANTE LA ETAPA DE
PRODUCCION EN
COLABORACION CON MESA
DE AYUDA Y NOTIFICA

18

APLICACION MOVIL Y/O WEB

E
REPORTE DE
AVANCE DE
PRODUCCION

RECIBE REPORTE DE
AVANCE DE PRODUCCION Y
NOTIFICA

19

E
REPORTE DE
AVANCE DE
PRODUCCION

A 4

( DI EN LA DGES )

A 4 4

RECIBE, REGISTRA EN
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS, ANALIZA
Y CONSIDERA PARA TOMA
DE DECISIONES EN
MATERIA DE
IMPLEMENTACION,
AUTOMATIZACION DE LOS
PROCESOS Y DESARROLLO
DE HERRAMIENTAS PARA
FACILITAR EL USO DE
SOFTWARE

20

E
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS

O
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2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.0

Objetivo.-

Atender las necesidades de desarrollo de sistemas de informacion que cubran los requerimientos de
proyectos sociodemograficos de las areas de la Direccién General de Estadisticas Sociodemogréficas
(DGES).

Ambito de Aplicacion. -

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informética en la DGES, la Subdireccion de Desarrollo de
Sistemas Informaticos C, al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos E, al Departamento de
Desarrollo de Sistemas Informaticos F, al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos G y al
Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos H.

Politicas de Operacién. -

La Direccién de Informatica en la DGES (DI en la DGES) ser& responsable de dirigir los desarrollos de
sistemas informéticos que le sean requeridos por la DGES y delegara a la Subdirecciéon de Desarrollo de
Sistemas Informaticos C (SDSIC) el andlisis, desarrollo, pruebas, implementacion y mantenimiento de los
sistemas nuevos y existentes que le sean solicitados; a su vez la SDSIC debera coordinar estas funciones
para cada requerimiento recibido por la DI en la DGES.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos E (DDSIE), Departamento de Desarrollo de
Sistemas Informaticos F (DDSIF), Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos G (DDSIG) y el
Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos H (DDSIH), llevaran a cabo a detalle el analisis,
desarrollo, pruebas, implementacién y mantenimiento de los sistemas nuevos y existentes seguln le sean
delegados por la SDSIC y deberan llevar el control de las actividades que realizan.

La SDSIC a través de los departamentos DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDSIH, sera la encargada de verificar
gue todo desarrollo de software esté acompafiado de un programa de trabajo.

La SDSIC a través de los departamentos DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDSIH, sera responsable de obtener
resultados satisfactorios en el plan de pruebas modulares, integrales y de funcionalidad, para aprobar la
implementacién de software.

La SDSIC a través de los departamentos DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDS-H, verificara que cualquier
cambio en el requerimiento de desarrollo de software, venga acompafiado del documento con las firmas
del responsable del area correspondiente y del responsable del desarrollo de software; asi como, la
descripcion de los cambios solicitados.

La SDSIC a través de los departamentos DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDSIH, sera responsable de realizar
el mantenimiento preventivo y correctivo de sus desarrollos de software.

Sera responsabilidad de la SDSIC a través de los Departamentos DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDSIH,
indicar al usuario que el software desarrollado s6lo podra ser utilizado en el Instituto, salvo los que se
desarrollen para la divulgacion de resultados.

La SDSIC a través de los Departamentos DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDSIH, sera responsable de elaborar
los Manuales de operacion, de todo sistema de informacion que se desarrolle en el area.

La DI en la DGES ser& responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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4. Elementos de vinculacion con la Norma Técnica. -

4.a. Los Programas de Informacién relacionados con este procedimiento son: Conteo de Poblacién y Vivienda
y Encuesta Intercensal.

La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 3. Construccion.
4.b. Lapersona Titular de la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda fungira como Actor
del Rol Responsable de los Procesos de Conteo de Poblacién y Vivienda y de la Encuesta Intercensal.

La persona Titular de la DI en la DGES fungird como Actor del Rol Responsable de la Fase 3.
Construccion.
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5. Descripcion Narrativa. -
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SDSIC 1. Recibe instruccién via correo electronico de la | Solicitud de desarrollo
Dl en la DGES, de conformidad a solicitudes de | (electrénico).
desarrollo de software con las especificaciones
para su andlisis inicial generadas por las
diferentes areas de la DGES y turna.

DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 2. Recibe, elabora, envia al Area de la DGES el | Requerimiento de desarrollo

DDSIH requerimiento de desarrollo de software con las | de software (electrnico).
especificaciones técnicas para su revision y
notifica via correo electrénico.

SDSIC 3. Recibe via correo electrénico el requerimiento | Requerimiento de desarrollo
de desarrollo de software con las | de software (electr6nico).
observaciones del area de la DGES.
¢Aprueba el requerimiento?

No.

4. Envia observaciones e instruye a DDSIE,
DDSIF, DDSIG, DDSIH atenderlas via correo
electronico.

DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 5. Reciben instruccion 'y clarifican  las | Requerimiento de desarrollo

DDSIH observaciones con el area de la DGES vy | de software (electronico).
envian.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

SDSIC 6. Elabora el programa de trabajo con todas las | Programa de trabajo
etapas del proyecto de software, sus | (electrénico).
responsables y fechas compromiso.

7. Revisa, aprueba en coordinacion con el Area | Programa de trabajo
de la DGES el programa de trabajo y turna via | (electrénico).
correo electrénico.

DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 8. Reciben y elaboran, el disefio de los modulos y | Disefio de modulos

DDSIH la descripcion de archivos que integraran el | (electronico)
modelo de la base de datos, asi como el | Descripcibn de archivos
modelo fisico y légico. (electrénico).

Modelo de la Base de datos
(electrénico).
9. Elaboran el plan de pruebas del modelo de | Plan de pruebas del modelo
base de datos y las ejecutan. de base de datos
(electrénico).
¢El modelo esta correcto?
No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 10. | Corrigen y ajustan en coordinacién con la
DDSIH SDSIC.
Continla en la actividad No. 11.
Si.
SDSIC 11. | Recibe via correo electronico, aprueba el | Modelo de la base de datos
modelo fisico y l6gico de la base de datos y da | (electrénico).
comienzo al desarrollo del software, delega su | Requerimiento de desarrollo
construccion al DDSIE, DDSIF, DDSIG vy | de software (electronico).
DDSIH y turna. Disefio de software
(electrénico).
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 12. | Elaboran el plan de pruebas modulares, | Plan de pruebas de software
DDSIH integrales y de funcionalidad del software y las | (electrénico).
ejecutan. Informe de resultados de la
prueba (electrénico).
¢Funciona correctamente el software?
No.
13. | Realiza los ajustes necesarios. Informe de resultados de las
pruebas (electrénico).
Continda en la actividad No.12.
Si.
14. | Entregan el software al &rea solicitante | Informe de resultados de las
disponiendo la URL, servidor, ruta o mediante | pruebas (electronico).
la aplicacion de los dispositivos
correspondientes para las pruebas de
funcionalidad e informa via correo electrénico.
SDSIC 15. | Recibe y revisa el informe de resultados de las | Informe de resultados de las
pruebas de funcionalidad en revision conjunta | pruebas (electrénico).
con DDSIE, DDSIF, DDSIG y DDSIH.
¢ El informe esta libre de correcciones?
No.
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 16. | Realizan los ajustes necesarios y envia.
DDSIH
Continda en la actividad No.15.
Si.
SDSIC 17. | Aprueba el software en coordinacion con el
area solicitante de la DGES y envia.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 18. | Elaboran el plan de pruebas de desempefio al | Plan de  pruebas de
DDSIH software aprobado y las ejecutan en | desempefio (electronico).
coordinacion con la Coordinacion General de
Informatica (CGlI).
¢ Funciona correctamente el software?
No.
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 19. | Realizan los ajustes necesarios que fueron
DDSIH acordados en coordinacion con la CGlI.
Continda en la actividad No. 18.
Si.
20. | Elabora el Manual del Usuario y lo envian via | Manual del usuario
correo electrénico a la SDSIC para su revision. | (electrénico).
SDSIC 21. | Recibe y revisa si esta correcto el Manual del | Manual del usuario
usuario e instruye via correo electronico. (electrénico).
¢ Es correcto?
No.
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 22. | Reciben instruccion, realiza los ajustes | Manual del usuario
DDSIH necesarios y envian para su revision. (electrénico)
Continda en la actividad No 21.
Si.
23. | Implementa el software en coordinacion con el | Manual del usuario
Area de la DGES e instruyen via correo | (electrénico)
electrdnico en la capacitacion de este.
24. | Supervisa la operacion del software y dan
mantenimiento correctivo y preventivo.
25. | Elabora el apartado de Desarrollo de Software
de la memoria del proyecto e informa via correo
electrénico.
SDSIC 26. | Recibe, evalla el desempefio de las
aplicaciones informaticas y notifica via correo
electrénico a la DI en la DGES.
Dl en la DGES 27. | Recibe, registra en control de requerimientos, y | Control de requerimientos
considera para futura toma de decisiones en | (electr6nico).
materia de sistemas de informacién y desarrollo
de aplicaciones.
Fin de procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo. -

Investigar sobre la factibilidad de adquisicion de nuevas tecnologias de informacién, de uso comercial o libre,
de plataformas, o entornos de desarrollo, componentes o herramientas de programacion, de encriptacién o
cifrado de datos, traficacion, componentes de seguridad, herramientas de desarrollo web, de escritorio o
desarrollo movil, o de nuevas arquitecturas o metodologias que permitan migrar, optimizar o mejorar las
aplicaciones existentes y el desarrollo de los nuevos requerimientos de sistemas informaticos en la Direccién
General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacién. -

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Informatica en la DGES, la Subdireccién de Desarrollo de
Sistemas Informaticos C, al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos E, al Departamento de
Desarrollo de Sistemas F, al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos G y al Departamento
de Desarrollo de Sistemas Informéticos H.

Politicas de Operacién. -

La Direccién de Informatica en la DGES (DI en la DGES), delegara la investigacién de nuevas tecnologias
de desarrollo a la Subdireccién de Desarrollo de Sistemas Informaticos C (SDSIC), de acuerdo con las
solicitudes de nuevos proyectos o de mejora de procesos de la DGES.

Seréa responsabilidad de la SDSIC, la investigacién de las tecnologias, la determinacion de la mejor
alternativa de adquisicion del producto y contacto con proveedores realizara la solicitud de compra de
acuerdo con las normas de adquisiciones del Instituto.

La SDSIC, delegara la investigacién a detalle de las nuevas tecnologias al Departamento de Desarrollo
de Sistemas Informéticos E (DDSIE), Departamento de Desarrollo de Sistemas Informéticos F (DDSI-F),
Departamento de Desarrollo de Sistemas Informéaticos G (DDSIG) y Departamento de Desarrollo de
Sistemas Informéticos H (DDSIH), segun lo determine la SDSIC.

El DDSIE, DDSIF, DDSIG y el DDSIH, segun lo determine la SDSIC, llevaran a cabo la investigacion
especifica de nuevas tecnologias de informacion y realizaran un informe dirigido a la SDSIC para la
determinacion de las opciones de adquisicion.

La SDSIC, seré la encargada de justificar debidamente la razén por la que realiza la solicitud de compra,
la cual debera ser acompafada con la justificacion y los términos en que debera realizarse. Se indicara
la versién del producto solicitado, el tipo de licenciamiento, el nimero de usuarios que podran hacer uso
del producto, la plataforma en la que operard, y las condiciones especiales en que se adquiere la
herramienta.

La SDSIC, sera responsable de realizar la evaluacion del producto para garantizar que la adquisicion
cumpla correctamente la necesidad identificada, asi como la implementaciéon o uso inmediato de la
plataforma o producto adquirido. Debera asegurar que se incluyan el mecanismo de implementacion,
manual de operacion, licencia o numero serial del producto y su garantia.

Sera responsabilidad de la SDSIC, indicar al equipo de desarrollo que el software, herramientas o
productos adquiridos solo podran ser utilizados en el Instituto, salvo los productos que con dicha
herramienta se desarrollen para la divulgacidon de resultados, asi como compartir el conocimiento que
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adquiera mediante la compra del software, la experiencia y las ventajas a otros grupos de desarrollo que
el Instituto indique.

3.h. La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDSIC 1. Recibe instruccion via correo electrénico de | Solicitud de compra
parte de la DI en la DGES e identifica en | (electrénico).
colaboracion con el DDSIE, DDSIF, DDSIG,
DDSIH, las necesidades de las solicitudes de
compra de producto de nuevas Tecnologias de
informacion generadas por las areas de la
DGES y valora si es necesaria su adquisicion.
¢ Se requiere compra?
No.
Continda en actividad No. 11.
Si.
DDSIE, DDSIF, DDSIG, | 2. Elabora justificacion técnica para la adquisicion | Solicitud de compra
DDSIH del producto de software o herramienta | justificada (electrdnica).
informatica de acuerdo con sus necesidades e
informa via correo electrénico.
SDSIC 3. Recibe y envia solicitud a la DI en la DGES via | Solicitud de compra
correo electronico para su autorizacion. justificada (electrénica).
Dl en la DGES 4. Recibe, autoriza y remite solicitud de compra | Solicitud de compra
justificada a la Coordinacion General de | justificada (electronica).
Informética (CGI) para su aprobacion y notifica
via correo electronico a la SDSIC.
¢Se aprueba?
No.
5. Recibe las observaciones de la CGl y envia via | Solicitud de compra
correo electronico observaciones al area de la | rechazada (electronica).
DGES que solicita la compra.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
6. Realiza la compra e informa via correo
electrénico.
SDSIC 7. Determina que el producto adquirido cumpla
correctamente la necesidad identificada, asf
como la implementacion o uso inmediato y
entrega al area solicitante de la DGES via
correo electrénico.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDSIC 8. Confirma con el area solicitante de la DGES
que el producto adquirido satisfaga los
requerimientos solicitados.
¢,Cumple con lo solicitado?
No.
9. Notifica a la DI en la DGES via correo
electronico a fin de que proceda a realizar los
trAmites respectivos para el cumplimiento de
las condiciones establecidas en la compra.
Continda en la actividad No. 11.
Si.
10. | Recaba firma de recepcion en recibo de | Recibo de aceptacion
aceptacion por parte de la persona servidora | (original)
publica que recibe el bien informético, lo
archiva y notifica a la DI en la DGES via correo
electronico.
Dl en la DGES 11. | Recibe naotificacion y registra en su control de Control de adquisiciones

adquisiciones informaticas.

Fin de procedimiento.

informéaticas (electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

de la Fase de Procesamiento.

1.

Objetivo.-

Atender los requerimientos de la Fase de Procesamiento de Informacién en la Direccién General Adjunta de
Encuestas Sociodemograficas (DGAES) o sus areas, en lo relativo a la revision, validacién, edicién, imputacion
y derivacién de nuevas variables, con el propoésito de asegurar el uso de aplicaciones de procesamiento y
consulta de informacién de las encuestas sociodemograficas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccidn de Informatica en la DGES, la Subdireccion de Gestién de
Informacién Electrénica y al Departamento de Bases de Datos.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Informética en la DGES (DI en la DGES) a través de la Subdireccién de Gestion de
Informacion Electrénica (SGIE) y el Departamento de Bases de Datos (DBD) atendera durante la fase de
procesamiento, los requerimientos recibidos de la DGAES relacionados con:

3.a.1. Revision de la informacion de las bases de datos que permitan validar los datos entrantes e
identificar errores y discrepancias;

3.a.2. Generacién y organizacion del plan de almacenamiento para el mantenimiento, actualizacion y
depuracion de los acervos de informacion de los proyectos; y

3.a.3. Instrumentacion de esquemas para el uso de aplicaciones de procesamiento y consulta de
informacion que permitan la derivacion de variables y unidades.

La SGIE a través del DBD, verificara que las bases de datos cumplan con la especificacién del diccionario
de datos e integridad y atenderé los requerimientos para el procesamiento de revision y validacion de la
Fase de procesamiento ante la Coordinacion General de Informética (CGlI).

El DBD realizar4 la instrumentacion de bases de datos y generara los reportes de inconsistencias,
documentacién y cédigos del proceso solicitados en los requerimientos por las areas responsables de la
informacion en la DGAES.

La SGIE a través del DBD tendra la responsabilidad de realizar la atencion de requerimientos de edicién
e imputacién durante la fase de procesamiento ante la CGI.

El DBD, en coordinacién con personal de la SGIE, debera llevar a cabo la instrumentacion de las bases
de datos y generar las bases de datos procesadas en base al requerimiento de ediciéon e imputacion,
generando bitacoras de cambios, documentacién y codigos del proceso.

La SGIE tendra la responsabilidad de realizar la atencién de requerimientos de la derivacién de variables
y unidades durante la fase de procesamiento ante la CGl.

El DBD realizara la instrumentacion y procedimientos en la base de datos para la generacion de las
nuevas variables o unidades requeridas, generando reportes de bitdcoras, documentacion y codigos del
proceso.

La DI en la DGES seréa responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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18. Revisidn y validacion, edicién e imputacion y derivacion de nuevas variables
de la Fase de Procesamiento.

4. Elementos de vinculacion con la Norma Técnica.-

4.a. Los Programas de Informacién relacionados con este procedimiento son: Mdédulo sobre Eventos
Culturales Seleccionados, Mdédulo de Lectura, Médulo de Practica Deportiva y Ejercicio Fisico, Encuesta
Nacional de Vivienda (Anual y no determinada), Encuesta Nacional sobre uso del Tiempo (Cada 5 afios
y no determinada), Encuesta Nacional sobre Consumo de Energéticos en Viviendas Particulares,
Encuesta Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México, Encuesta Nacional de Salud y Nutricion
(Cada 5 afios y no determinada), Evaluacién Cognitiva para la ENASEM, Encuesta Nacional de Insercion
Laboral de Egresados de la Educacién Media Superior, Encuesta Nacional de Trabajo Infantil, Encuesta
Nacional sobre Diversidad Sexual y de Género, Encuesta sobre las Finanzas en los Hogares, Médulo
sobre Ciberacoso, Encuesta para la Medicion del Impacto COVID-19 en la Educacién, Encuesta
Telefonica sobre COVID-19 y el Mercado Laboral, Encuesta Nacional de Inclusién Financiera.

La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 5. Procesamiento.

4.b. La persona Titular de la DGAES fungird como Actor del Rol Responsable de los Procesos de Médulo
sobre Eventos Culturales Seleccionados, Mddulo de Lectura, Modulo de Practica Deportiva y Ejercicio
Fisico, Encuesta Nacional de Vivienda (Anual y no determinada), Encuesta Nacional sobre uso del
Tiempo (Cada 5 afios y no determinada), Encuesta Nacional sobre Consumo de Energéticos en Viviendas
Particulares, Encuesta Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México, Encuesta Nacional de Salud y
Nutricion (Cada 5 afios y no determinada), Evaluacion Cognitiva para la ENASEM, Encuesta Nacional de
Insercion Laboral de Egresados de la Educacion Media Superior, Encuesta Nacional de Trabajo Infantil,
Encuesta Nacional sobre Diversidad Sexual y de Género, Encuesta sobre las Finanzas en los Hogares,
Médulo sobre Ciberacoso, Encuesta para la Medicion del Impacto COVID-19 en la Educacion, Encuesta
Telefonica sobre COVID-19 y el Mercado Laboral, Encuesta Nacional de Inclusién Financiera.

La persona Titular de la DI en la DGES fungira como Actor del Rol Responsable de la Fase 5.
Procesamiento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dl en la DGES

SGIE

DBD

Recibe del area solicitante de la DGAES via
correo electrénico, los requerimientos de la
Fase de procesamiento para su
implementacion, calendariza segun
requerimientos e incorpora al Programa de
Trabajo.

Delega via correo electrénico y supervisa, que
se realicen las gestiones y se de inicio a las
actividades de procesamiento para atender el
requerimiento solicitado.

Atiende el requerimiento e instruye al DBD
analizar via correo electrénico, llevar a cabo las
actividades del requerimiento de
procesamiento para su implementacion y turna.

Analiza el requerimiento y retroalimenta al area
solicitante de la DGAES.

¢ Esta correcto?

No.

Envia observaciones via correo electrénico al
area solicitante de la DGAES y le solicita
realizar adecuaciones y/o ajustes.

Recibe del area solicitante de la DGAES el
requerimiento con los ajustes y adecuaciones
atendidas.

Continva en la actividad No. 4.

Si.

Procede con la del

procesamiento.

implementacion

Genera reporte de inconsistencias, base de
datos de edicion e imputacion, o base de datos
con nuevas variables y unidades de acuerdo
con el requerimiento solicitado por la DGAES y
comunica via correo electrénico.

Requerimiento (electrdnico).
Programa de Trabajo
(electrénico)

Requerimiento (electrénico).

Requerimiento (electrénico).

Requerimiento (electrénico).

Requerimiento (electrénico).

Reporte de inconsistencias
(electrénico).

Base de datos de edicion e
imputacion (electrénico).
Base de datos con nuevas
variables y unidades
(electrénico).
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Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SGIE 9. Recibe reporte de inconsistencias via | Reporte de inconsistencias
electronica, base de datos de edicion e | (electrénico).
imputacion, o base de datos con nuevas | Base de datos de edicion e
variables y unidades de comunicacion, analiza | imputacién (electrénico).
e informa via correo electrénico. Base de datos con nuevas
variables y unidades
(electronico).
Dl en la DGES 10. | Recibe comunicacion y registra en su control de | Programa de Trabajo

(electrénico).
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6. Diagramade Flujo.-

A 4

( DI EN LA DGES )

v
RECIBE DEL AREA —
SOLICITANDE LA DGAES LOS
REQUERIMIENTOS DE LA FASE
DE PROCESAMIENTO PARA SU
IMPLEMENTACION,
CALENDARIZA SEGUN
REQUERIMIENTOS E £
INCORPORA AL PROGRAMA
DE TRABAJO REQUERIMIENTO
1 E
PROGRAMA DE

TRABAJO

v —
DELEGA Y SUPERVISA QUE SE4—
RELICEN LAS GESTIONES Y DE
INICIO A LAS ACTIVIDADES DE
PROCESAMIENTO PARA

ATENDER EL REQUERIMIENTO E
SOLICITADO REQUERIMIENTO
2
A4
ATIENDE EL

REQUERIMIENTO E
INSTRUYE AL DBD LLEVAR A
CABO LAS ACTIVIDADES
DEL REQUERIMIENTO DE
PROCESAMIENTO PARA SU E

3IMPLEMENTACION YTURNA | REQUERIMIENTO

A 4

ANALIZA EL
REQUERIMIENTO Y
RETROALIMENTA AL AREA
SOLICITANTE DE LA DGAES E

4 REQUERIMIENTO
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ENViA OBSERVACIONES AL
AREA SOLICITANTE DE LA

REALIZAR ADECUACIONES
Y/O AJUSTES
5
SI
PROCEDE CON LA l
IMlzI_R%'V(l:I?EI\IS&A'\ACl:EO,\I'\.IrgEL RECIBE DEL DEL AREA
SOLICITANTE DE LA DGAES
7 EL REQUERIMIENTO CON
LOS AJUSTES Y
ADECUACIONES ATENDIDAS
6
\ 4
GENERA REPORTE DE —
INCONSISTENCIAS O BASE DE
DATOS CON NUEVAS
VARIABLES DE ACUERDO CON
EL REQUERIMIENTO
SOLICITADO POR LA DGAES Y
COMUNICA E
8 REPORTE DE

INCONSISTENCIAS

RECIBE REPORTE DE
INCONSISTENCIAS, BASE DE
DATOS DE EDICION E
IMPUTACION O BASE DE DATOS|
CON NUEVAS VARIABLES Y

BASE DE DATOS DE

UNIDADES DE COMUNICACION,

ANALIZA E INFORMA E
REPORTE DE

INCONSISTENCIAS

9

A4

( DI EN LA DGES )

7

RECIBE COMUNICACION Y
REGISTRA EN SU CONTROL
DE AVANCE AL PROGRAMA

DE TRABAJO E
10 PROGRAMA DE

TRABAJO

FIN

C

EDICION E
IMPUTACION

BASES DE DATOS CON
NUEVAS VARIABLES Y
UNIDADES

BASE DE DATOS DE
EDICION E
IMPUTACION

BASES DE DATOS CON
NUEVAS VARIABLES Y
UNIDADES

E

REQUERIMIENTO
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1.

Objetivo.-

Asegurar la generacion y registro de bases de datos, asi como la instrumentacién de los procedimientos de
almacenaje y salvaguarda de los microdatos de los proyectos Estadisticos para su conservacién y consulta
por parte de las areas de la DGES Yy las personas servidoras publicas usuarias de la Direccion General de
Estadisticas Sociodemograficas (DGES), con acceso al Almacén de datos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccidn de Informatica en la DGES, la Subdireccion de Gestién de
Informacién Electrénica, y al Departamento de Metadatos y Microdatos.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Informética en la DGES (DI en la DGES) a través de la Subdireccion de Gestion de
Informacidn Electrénica (SGIE) y el Departamento de Metadatos y Microdatos (DMM) llevara a cabo las
actividades relacionadas a la integracién de la informacién en las bases de datos tales como:

3.a.1. La instrumentaciéon del plan de generacion de tablas con los microdatos y sus respectivos
metadatos, para la carga de informacién correspondiente a los acervos de los proyectos de
informacion;

3.a.2. La vigilancia de la instrumentacion de los procedimientos de almacenaje, registro y salvaguarda de
los microdatos, que se generan durante la produccion de informacién para su consulta,
conservacion e inventario, dentro de los acervos de los proyectos de informacion; y

3.a.3. La gestion de las cuentas de acceso al almacén de Datos Estadisticos para instrumentar la consulta
y conservacién de los acervos de los proyectos de informacion.

La SGIE a través del DMM realizara las actividades de generacion de la base de datos en formato de
datos abiertos.

El DMM realizard la generacién de la base de datos en formato de datos abiertos y la pondra a
consideracion de la Direccién General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas (DGAES) para su
liberacion.

La SGIE a través del DMM supervisara se recopile y registre la informacion de las bases de datos y
repositorios de informacién electrénica de los proyectos de informacion, para contar con un inventario.

El DMM realizara la recopilacion y registro de la informacion con los usuarios de las bases de datos y
repositorios de informacion electrénica; y en coordinacion con la Coordinacion General de Informética
(CGI), dara seguimiento a la informacién registrada en el sistema.

La SGIE a través del DMM supervisara las actividades necesarias para la recopilacion y control de las
cuentas de acceso al almacén de datos.

El DMM realizara la recopilacion de la informacion de las cuentas de los usuarios del almacén de datos,
para gestionar en coordinacion con la CGl, la autorizacion de la cuenta o su eliminacion.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
datos estadisticos.

4. Elementos de vinculacién con la Norma Técnica.-

4.a. Los Programas de Informacion relacionados con este procedimiento son: Médulo de Eventos Culturales

4.b.

Seleccionados, Médulo de Lectura, M6dulo de Préactica Deportiva y Ejercicio Fisico, Encuesta Nacional
de Vivienda (Anual y no determinada), Encuesta Nacional sobre uso del Tiempo (cada 5 afios y no
determinada), Encuesta Nacional sobre Consumo de Energéticos en Viviendas Particulares, Encuesta
Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México, Encuesta Nacional de Salud y Nutricion (cada 5 afios
y no determinada), Evaluacion Cognitiva para la ENASEM, Encuesta Nacional de Insercion Laboral de
Egresados de la Educacién Media Superior, Encuesta Nacional de Trabajo Infantil, Encuesta Nacional
sobre Diversidad Sexual y de Género, Encuesta sobre las Finanzas en los Hogares, Médulo sobre
Ciberacoso, Encuesta para la Medicion del Impacto COVID-19 en la Educacion, Encuesta Telefénica para
la Medicion de COVID-19 y Mercado Laboral, Encuesta Nacional de Inclusion Financiera.

La Fase de la Norma Técnica con que se relaciona el procedimiento es: Fase 5. Procesamiento.

La persona Titular de la DGAES fungira como Actor del Rol Responsable de los Procesos Mddulo de
Eventos Culturales Seleccionados, Médulo de Lectura, Médulo de Practica Deportiva y Ejercicio Fisico,
Encuesta Nacional de Vivienda (Anual y no determinada), Encuesta Nacional sobre uso del Tiempo (cada
5 afios y no determinada), Encuesta Nacional sobre Consumo de Energéticos en Viviendas Particulares,
Encuesta Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México, Encuesta Nacional de Salud y Nutricion
(cada 5 afios y no determinada), Evaluacién Cognitiva para la ENASEM, Encuesta Nacional de Insercion
Laboral de Egresados de la Educacion Media Superior, Encuesta Nacional de Trabajo Infantil, Encuesta
Nacional sobre Diversidad Sexual y de Género, Encuesta sobre las Finanzas en los Hogares, Médulo
sobre Ciberacoso, Encuesta para la Medicion del Impacto COVID-19 en la Educacién, Encuesta
Telefonica para la Medicion de COVID-19 y Mercado Laboral, Encuesta Nacional de Inclusion Financiera.

La persona Titular de la DI en la DGES fungira como Actor del Rol Responsable de la Fase 5.
Procesamiento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dl en la DGES

SGIE

DMM

SGIE

DMM

SGIE

DMM

10.

11.

Recibe de las areas de la DGES via correo
electronico las solicitudes para la generacion y
registro de las bases de datos de los proyectos
estadisticos.

Delega via correo electrénico, la atenciéon de
las solicitudes y turna.

Atiende la solicitud, e instruye via correo
electrénico, realice las actividades de
generacion de las bases de datos.

Genera las tablas en formato de datos abiertos,
integra el modelo entidad-relacion, los
metadatos y conjuntos de datos, en la carpeta
de datos abiertos.

Entrega via correo electronico el empacado de
los datos abiertos.

Entrega a las areas de la DGES via correo
electronico, los datos abiertos para su
aprobacion.

¢ Se aprueban?

No.

Recibe observaciones de las areas de la DGES
y realiza la revisién y ajustes correspondientes.

Continda en la actividad No. 4.
Si.

Atiende en coordinacion con la CGl la solicitud,
e instruye realice las actividades de
recopilacion y registro de la informacion de las
bases de datos y repositorios de informacion
electrdnica en sistema de la CGl.

Solicita la informacién necesaria a los
responsables de las bases de datos y
repositorios de informacién de los proyectos
Estadisticos sociodemograficos.

Concentra y registra la informacién recabada
de cada base de datos, en el sistema de la CGI.

Actualiza el archivo de concentracion de la
informacién, capturando el ID que asigna el
sistema a cada registro.

Solicitud (electrénica).

Solicitud (electrénica).

Base de datos de integridad.

Base de datos de integridad.

Listado (electrénico).

Listado electronico).

Listado (electrénico).
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No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DMM

SGIE

DMM

SGIE

Dl en la DGES

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Da seguimiento en coordinacién con la CGI, a
la informacion registrada en el sistema para su
aprobacion.

¢La CGl la aprueba?
No.

Actualiza la informacion en el sistema de la
CGl.

Contindia en la actividad No. 9.
Si.

Notifica a la SGIE que la CGI aprobé la
informacién registrada en el sistema.

Atiende la solicitud en coordinacién con la CGI
e instruye y supervisa al DMM realice las
actividades para la recopilacién y control de la
informacién de las cuentas para el acceso al
almacén de datos.

Recibe instruccién de la SGIE, analiza la
informacién de las solicitudes de acceso o
actualizaciéon de cuentas de acceso al almacén
de datos.

Solicita al responsable de informacién
electronica  autorizacion de acceso o0
modificaciones en las cuentas vigentes.

Recibe respuesta del responsable de
informacioén electrénica via correo electrénico.

Solicita a la CGl la creaciéon o modificacion de
las cuentas con acceso al almacén de datos
estadisticos.

Recibe confirmacion de atencién a la solicitud
de parte de la CGl y notifica.

Recibe notificacion del DMM via correo
electrénico e informa.

Recibe comunicacién y registra la atencion de
registro de bases de datos y gestién de cuentas
para almacén de datos en su control de
requerimientos.

Fin de procedimiento.

Listado de usuarios

(electrénico).

Listado de usuarios

(electrénico).

Listado de
(electrénico).

usuarios

Control de
(electrénico).

requerimientos
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6. Diagrama de Flujo.-

A 4

( DI EN LA DGES

A 4

RECIBE DE LAS AREAS DE LA
DGES, LAS SOLICITUDES DE
GENERACION Y REGISTRO DE
LAS BASES DE DATOS DE LOS E

PFOYECTOS ESTADISTICOS SOLICITUD

\ 4

DELEGA LA ATENCION DE
LAS SOLICITUDES Y TURNA

E
2 SOLICITUD

C s )

ATIENDE LA SOLICITUD E
INSTRUYE REALICE LAS
ACTIVIDADES DE
GENERACION DE BASES DE
DATOS

GENERA LAS TABLAS EN
FORMATO DE DATOS ABIERTOS,
INTEGRA EL MODELO ENTIDAD-
RELACION, LOS METADATOS Y

EL CONJUNTO DE DATOS EN

CARPETA DE DATOS ABIERTOS
4
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PAGINA:

ENTREGA EL EMPACADO DE
LOS DATOS ABIERTOS

P N—

BASES DE DATOS
DE INTEGRIDAD

=

y

ENTREGA A LAS AREAS DE
LA DGES LOS DATOS
ABIERTOS PARA SU

APROBACION

BASES DE DATOS
DE INTEGRIDAD

NO /
¢SE APRUEBAN? ;\ DMM

Sl A 4
RECIBE OBSERVACIONES

DE LA DGES Y REALIZA LA
SGIE REVISION Y AJUSTES
CORRESPONDIENTES

ATIENDE LA SOLICITUD EN
COORDINACION CON LA
CGl, E INSTRUYE SE
REALICEN LAS
ACTIVIDADES
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SOLICITA LA INFORMACION
NECESARIA PARA LLEVAR
EL REGISTRO EN EL
SISTEMA DE LA CGI

A 4

LISTADO

CONCENTRA Y REGISTRA
LA INFORMACION
RECABADA EN EL SISTEMA
DE LA CGI

10

LISTADO

v

ACTUALIZA EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE LA
INFORMACION CAPTURANDO
EL ID QUE SIGNA EL SISTEMA
A CADA REGISTRO

11

)

DA SEGUIMIENTO EN
COORDINACION CON LACGIA T
LA INFORMACION
REGISTRADA EN EL SISTEMA
PARA SU APROBACION

12

(LA CGI LA

LISTADO

NO

APRUEBA?

NOTIFICA A LA SGIE QUE LA CGI
APROBO LA INFORMACION
REGISTRADA EN EL SISTEMA

14 ¢
C =

ATIENDE LA SOLICITUD EN
COORDINACION CON LA CGI E
INSTRUYE Y SUPERVISA AL
DMM REALICE LAS ACTIVIDADES
PARA LA RECOPILACION Y
CONTROL DE LA INFORMACION
DE LAS CUENTAS DE ACCESO

15

13

ACTUALIZA LA
INFORMACION EN EL
SISTEMA DE LA CGI
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G

\ 4 -7

RECIBE INSTRUCCION,
ANALIZA LA INFORMACION DE
LAS SOLICITUDES DE ACCESO

O ACTUALIZACION DE E

CUENTAS LISTADO DE
16 USUARIOS

A 4

SOLICITA AL RESPONSABLE
DE INFORMACION
ELECTRONICA

AUTORIZACION DE ACCESO E
O MODIFICACIONES EN LISTADO DE
CUENTAS VIGENTES USUARIOS
17

v —

RECIBE RESPUESTA DEL
RESPONSABLE DE
INFORMACION E
ELECTRONICA LISTADO DE
18 USUARIOS

\ 4

SOLICITAALACGI LA
CREACION O MODIFICACION
DE LAS CUENTAS

19

y

RECIBE CONFIRMACION DE
ATENCION A LA SOLICITUD
DE PARTE DE LA CGIl Y
NOTIFICA

20
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RECIBE DEL DMM
NOTIFICACION E INFORMA

21

A 4

( DI EN LA DGES )

A 4

RECIBE COMUNICACION Y
REGISTRA LA ATENCION EN
SU CONTROL DE
REQUERIMIENTOS

22 E
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS

=




INEGI [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
20. Soporte para la administracién de repositorios electronicos. MES. ARO.
07 2024 139

1.

Objetivo.-

Proporcionar asesoria y soporte para la administracién de repositorios electrénicos mediante la comunicacion
con las personas servidoras publicas de la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES) con
el objeto de que el personal pueda implementar consultas a los datos y brindar respuesta a los requerimientos
de informacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccidn de Informatica en la DGES, la Subdireccion de Gestién de
Informacidn Electrénica, y al Departamento de Administracién de Repositorios.

Politicas de Operacién.-

La Direccién de Informatica en la DGES (DI en la DGES) gestionara las solicitudes de soporte para la
administracion de repositorios de informacion electronica.

La DI en la DGES delegara a la Subdireccién de Gestion de Informacion Electrénica (SGIE), realizar las
actividades necesarias para brindar el soporte a la administracion de repositorios de informacion
electrénica.

La SGIE supervisara y delegara al Departamento de Administracion de Repositorios (DAR) realice las
actividades necesarias para la atencién de solicitudes de soporte a la administracion de repositorios de
informacion electronica.

El DAR realizard la recopilacion de informacion necesaria para, en coordinacion con la Coordinacion
General de Informética (CGIl), brindar el soporte para la administracion de repositorios de informacion
electrénica.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Dl en la DGES 1. Recibe de las areas de la DGES y de las | Solicitud (electronica).
personas servidoras publicas de la DGES via
correo electronico solicitudes de soporte para la
administracion de repositorios de informacion
electrénica.

2. Delega las actividades necesarias via correo
electronico para realizar el soporte para la
administracion de repositorios de informacion
electrénica y turna.

SGIE 3. Recibe indicaciones, instruye y supervisa al | Solicitud (electrénica).
DAR realice las actividades de soporte para la
administracion de repositorios de informacion
electronica y turna via correo electronico.

DAR 4. Recibe, define la estrategia para el soporte de | Estrategia de soporte
la administracion de repositorios de informacién | (electrénico).
electrénica.

5. Registra la solicitud en la bitAcora de soporte | Bitacora de soporte
para la administracion de repositorios de | (electrnico).
informacién electrénica, revisa y requiere
apoyo del personal enlace de la CGI.
¢ Se requiere apoyo?

No.

6. Contacta al area solicitante en la DGES y
atiende solicitud de soporte de administracion
para su conclusion.
¢ Se concluy6?

No.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
Continda en la actividad No. 9.
Si.

7. Contacta al éarea enlace responsable del
servicio en la CGl.

8. Recibe notificacion de atencion a la solicitud de

soporte via correo electronico de parte de la
CGl.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DAR 9. Registra en la bitacora de soporte y notifica a la | Bitacora de soporte
SGIE via correo electronico. (electroénica).
SGIE 10. | Recibe natificacion e informa a la DI en la | Bitacora de soporte
DGES via correo electrénico. (electronica).
Dl en la DGES 11. | Recibe informacion de la atencion a la solicitud | Control de requerimientos

de soporte para la administracion de
repositorios de informacién electronica y
registra en su control de requerimientos.

Fin de procedimiento.

(electronico).
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A 4
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REPOSITORIOS ESTRATEGIA DE
4 SOPORTE
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REPORTE
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Realizar la atencién de solicitudes de recursos, respaldos y restauraciones de bases de datos mediante la
gestién con el area responsable de la infraestructura de bases de datos, para la generacion y resguardo de
informacion de la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas (DGES).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Informatica en la DGES, Subdireccion de Gestion de
Informacidn Electrénica, y al Departamento de Administracion de Repositorios.

Politicas de Operacién.-

La Direccién de Informatica en la DGES (DI en la DGES) a través de la Subdireccion de Gestion de
Informacion Electrénica (SGIE) y el Departamento de Administracion de Repositorios (DAR) brindaré los

siguientes servicios sobre las bases de datos a las areas de la DGES:

3.a.1. Generacion de recursos de bases de datos; y
3.a.2. Respaldo y restauracion de bases de datos;

La SGIE, delegara al DAR y supervisara las actividades necesarias para las gestiones de solicitudes.

El DAR realizara las actividades necesarias para la atenciéon de las solicitudes de recursos, respaldos,
respaldos y restauraciones de bases de datos.

El DAR tendra la responsabilidad de recopilar la informacidn necesaria para gestionar en coordinacion
con la Coordinacion General de Informatica (CGl), la generacién de recursos, respaldo y restauracion de
bases de datos.

La DI en la DGES sera responsable de gestionar el Control Interno asociado al Procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Dl en la DGES 1. Recibe de las areas de la DGES via correo | Solicitud (electrénica).
electronico las solicitudes de recursos,
respaldo y/o restauracion de bases de datos.

2. Delega las actividades necesarias para la
gestién de recursos, respaldo y/o restauracion
de bases de datos.

SGIE 3. Recibe indicaciones, instruye, supervisa se
realicen las actividades de recopilacion y
gestién de las solicitudes.

DAR 4. Recibe instruccion, recopila la informacion de | Bithcora de recursos de
los esquemas de bases de datos, realiza el | bases de datos (electrénico).
registro en Bitacora de recursos, respaldo y/o | Bithicora de respaldo y
restauracion de bases de datos segun sea el | restauraciéon de bases de
caso de la solicitud y notifica ala Dl en la DGES | datos (electronico).
através de la SGIE.
¢Es congruente el requerimiento?
No.

5. Contacta al area de la DGES para
aclaraciones.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

6. Registra solicitud en Mesa de Ayuda
Institucional (Extension 5000) y obtiene el folio
del reporte.

7. Envia por correo electrénico la Solicitud de | Solicitud de recursos de
recursos, respaldos y/o restauraciones de | bases de datos (electrénico).
bases de datos con la referencia del reporte de | BitAcora de recursos de
Mesa de Ayuda a la Subdirecciéon de | bases de datos (electronico).
Infraestructura de Bases de Datos (SIBD). Bitacora de Respaldo y/o

restauracion de bases de
datos.

8. Recibe de la SIBD via correo electronico, | Solicitud de respaldo vy
respuesta de la atencion a la solicitud. restauracion (electrénico).

9. Registra la informacion en las bitacoras, envia | Bitacora de recursos de

respuesta al area sustantiva de la DGES y
notifica a la SGIE via correo electrénico.

bases de datos (electrénico).
Biticora de respaldo vy
restauracion de bases de
datos (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SGIE 10. | Recibe notificacién de atencion de recursos, | Bithcora de recursos de
respaldo y/o restauracion de base de datos e | bases de datos (electrénico)
informa de forma electrénica. Bitacora de respaldo vy
restauracion de bases de
datos (electronico)
Dl en la DGES 11. | Recibe informacién y registra requerimiento | Control de requerimientos

atendido en materia de atencién de recursos,

respaldo y/o restauracion de bases de datos en

su Control de requerimientos.

Fin de procedimiento.

(electrénico)
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BASES DE DATOS
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.-
Pagina

Anexo | Formato del Vale de Préstamo. 152
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Anexo |
FORMATO DEL VALE DE PRESTAMO
Direccion de Mejora de la Gestion . 1 _,JI
Subdireccién de Cronica Estadistica (2 B
Centro de Documentacion de la DGES L
=0 MEE AN
—. v Datos de la Persona Servidora Publica @ .ee
(3 )

Nombre " . —

Linidad Administrativa - (s5)

Area/Direccién General Adjunta LB )

Telefono/Extension v Ubicacion - (7 )

Momero de Credencial Institucional S |"’H-

Propbsito. . ey

D Prestamo solicitado por otra Unidad Administrativa | 3

B {Usuaria) o {Autoriza)
(1) 1)
(12 (13
. A I'\._____."
{Entraga) {Recibe)

¢ Y
i

[ 14
Mombre del documento:.__

NGm. de Registro. | ) —

Ubicacion topografica. 1€ )

Condiciones fisicas del documento

— Fechade vencimiento —. Fecha de devolucion D Renovacion
i [ 1
| 19 |
5, k)
L

a7 ) [ 18 )
7 "Dk ME ARD TR = ol MES ARD
Al prestario: _,-'L'-l\ Al devolverko:
) Husnas I'“'-m-' Jlg mem
O Incompleto TELILE .
() Dafado/detriondo Dafado/deteriomdo
(y Observaciones: ¢y Jbservaciones:

*Al entregar el documento la Persona Servidora Publica Usuaria debera presentar su copia
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

“VALE DE PRESTAMO”

Tener el control de las entradas y salidas del acervo, conocer el tipo de informacién mas solicitada, para tratar
de conservarlo en buen estado.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucién: Original:

EN EL CONCEPTO

1.

2.

Folio:

Fecha:

Nombre:

Unidad Administrativa:

Area/Direccion General Adjunta:

Teléfono y ubicacion:

NUmero de credencial institucional:

Propdsito:

Direccion de Mejora de la Gestion.
Original.

Direccion de Mejora de la Gestion.

DEBERA ANOTARSE
El nimero consecutivo y afio.

Fecha de solicitud del préstamo, sefialando el nimero del
dia, del mes y nimero completo del afio: dd/mm/aaaa.

Nombre completo de la persona servidora publica que
solicita la documentacion.

Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la
persona servidora publica Usuaria: Direccién General,
Coordinacion General, Direccion General Adjunta y Oficina
de la Presidencia.

Nombre del &rea de adscripcién de la persona servidora
publica usuaria: Direccién General, Coordinacion General,
Direccion General Adjunta, Direccion de Area o
Coordinacion Estatal, y Subdireccion de Area o Jefatura de
Departamento.

Numero telefénico y/o de extension del area de trabajo de
la persona servidora publica usuaria, y se anotara la
ubicacion de persona servidora publica usuaria (edificio,
puerta, nivel).

El que aparece en la credencial institucional de persona
servidora publica usuaria.

Proyectos, actividad o funcién para las que se requiere la
consulta del documento préstamo solicitado por otra
unidad Administrativa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Préstamo solicitado por otra-Unidad
Administrativa:

Usuario:

Autoriza:

Entrega:

Recibe:

Nombre del Documento:
Numero de Registro:
Ubicacion Topografica:
Fecha de Vencimiento:
Fecha de Devolucion:
Renovacion:

Condiciones fisicas del documento:

En caso de que el préstamo sea solicitado por areas
internas o externas a la DGES.

Firma autégrafa de la persona servidora publica que
solicito el préstamo.

Firma de la persona servidora puUblica que autoriza la salida
del documento.

Persona servidora pulblica quien entrega el material
solicitado.

Persona servidora publica quien recibe el material devuelto
al Centro de Documentacion de la DGES (Cedoc).

Nombre completo del documento.

Numero asignado al documento.

Ubicacion fisica del documento dentro del Cedoc.

El dia en que se vence el préstamo.

El dia del vencimiento del préstamo.

En caso de que ocupen el documento por mas tiempo.

Es para las condiciones que se entrega y se recibe el
documento de la persona servidora publica usuaria.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

HOJA DE FIRMAS

INDICE

I.  INTRODUCCION

. MARCO JURIDICO
ADMINISTRATIVO

[ll. GLOSARIO Y SIGLAS

Julio 2024

Julio 2024

Julio 2024

Julio 2024

Julio 2024

Se actualiza por cambio de personas titulares de la DGES,
de la Direccibn General Adjunta de Programacion,
Organizacion y Presupuesto y de la Direccién General de
Administracion.

Se actualiza el titulo del Apartado lll. Glosario.
Se actualiza el segundo parrafo, y

Se adiciona el tercer pérrafo.

Se adiciona en el inciso b) Leyes:

b.2. Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados, y
b.3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Se elimino:

b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Se adiciona en el inciso ¢) Cadigos:

c.1. Cédigo de Conducta para las Personas Servidores
Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, y

c.2. Cadigo de Etica para las Personas Servidores publicos

del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Se agregaron los siguientes términos:

Bienes informaticos
CGl

DAR
DBD
DCPRAS
DDEMM
DDSIA
DDSIB
DDSIC
DDSID
DDSIE
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FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

CAPITULO

lll. GLOSARIO Y SIGLAS Julio 2024 DDSIF

DDSIG DDSIH

DDSII

DGARMSG

DGMNT

Dl en la DGES

DMM

DSl

Herramientas Informaticas
Integridad

Requerimientos especiales
Riesgo

SDSIA

SDSIB

SDSIC

Servicios Informaticos
SGI

SGIE

Soporte técnico

SST

TIC

Unidades Administrativas o UA
Validacion

Vulnerabilidad

IV. OBJETIVO DEL Julio 2024 Se actualiza.
MANUAL

V. POLITICAS Julio 2024 Se adicionan los numerales 1y 2.
GENERALES
Se reubica la Politica Nam. 1 en la tercera posicién’.

Se actualiza la Politica Nam. 2.

Se elimina la Politica Num. 3.

VI. PROCEDIMIENTOS Julio 2024 Se agregaron los Procedimientos nameros 6 al 21.

Se elimina el siguiente Procedimiento:
4. Restauracion de Publicaciones y/o documentos en el
Centro de Documentacién de la DGES.

Se actualizan los Procedimientos:

1. Generacién de Documentos de Crénica Estadistica;

2. Investigacion Histérica para elaborar Cronica
Estadistica;
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VI. PROCEDIMIENTOS

VIl. FORMATOS E
INSTRUCTIVOS

VIIl. CONTROL DE
CAMBIOS

IX. INTERPRETACION Y
TRANSITORIOS

Julio 2024

Julio 2024

Julio 2024

Julio 2024

3. Alta de Publicaciones y/o documentos en el Centro de
Documentacion de la DGES;

4. Baja de Publicaciones y/o documentos en el Centro de
Documentacion de la DGES; (anterior Procedimiento
5,y

5. Préstamo de Publicaciones y/o documentos en el
Centro de Documentacion de la DGES, (anterior
Procedimiento 6).

Se actualiza el Anexo |. Formato con su Instructivo.

Se actualiza conforme las modificaciones del Manual.

Se actualiza el Numeral Segundo.
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IX. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Estadisticas
Sociodemograficas, para efectos administrativos correspondera a la persona Titular de dicha Unidad
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 Direccién General Estadisticas Sociodemograficas
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 Direccion General
Estadisticas Sociodemograficas autorizado el 26 de enero de 2017.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en el ejercicio de la atribucion que le
confiere lo dispuesto por la fraccion VIII, del articulo 41 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags.,a 14 de Agosto de 2024.

El Director General de Administracion,
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Ricardo Miranda Burgos.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS, PUBLICADO EN LA
NORMATECA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTOEL 44 DE  AGOSTO DE 2024 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 158 FOJAS UTILES.



