Manual del Buscador de disposiciones en la Normateca Institucional

La Normateca Institucional es una péagina electronica disefiada por la Direccion General
de Administracion para la difusién de disposiciones administrativas de caracter general y
obligatorias al interior del Instituto, es decir, de disposiciones que son emitidas para el
desempenfio de las funciones encomendadas a la Direccién General de Administracion y
aqguéllas otras que emiten las diferentes Unidades Responsables (Direcciones Generales)
al interior del Instituto, que se relacionan con el manejo y administracion de recursos, ya
sea humanos, materiales, financieros y/o informaticos, relacionados con sus actividades
sustantivas, siempre y cuando sean de caracter general y obligatorias para todo el
Instituto.

El Buscador de disposiciones es una herramienta de la Normateca Interna que ayuda al
usuario a localizar de manera sencilla la disposicion buscada. El objeto del presente
manual es hacer del conocimiento del usuario la forma en que opera el Buscador de

disposiciones en la Normateca Interna.

l. ACCESO AL BUSCADOR DE DISPOSICIONES

En la pagina principal de la Normateca, en el margen derecho de la pantalla encontrara la
herramienta denominada Buscador de normas. Esta herramienta aparecera en el

mismo lugar a lo largo de todos los apartados en la Normateca.

Hoy es lunes 26 de septiembre de 2011
I Normateca Institucional

Normateca Institucional *i -\

A partir del 1° de Agosto de 2010 eras el visitante nimaro: 129166

'}‘ Buzén Andnimo | ' Buscador de Normas
A

Presentacion ~

- Warco Juridico Adiciones Recientes
La Normateca Institucional es el -
sistema electrénico disefiado porla

Direccidn General de recientemente
Administracidn para Ia difusidn del Disposiciones Administrativas

marco  normativo  interno  del
Instituto Nacional de Estadistica y
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INSTITUTONRCIONRL o
OE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA Mexicos

I Normateca Institucional > Disposiciones Administrativas » Vigentes »

Hoy es jueves 06 de octubre de 2011

Normateca Institucional : ‘

A partir del 1° de Agosto de 2010 eres el visitante niimero: 133066

w Buzdn Andnimo| b Buscador de Normas

Presentacion Vigentes
En este apartado se difundentodas  # Direccion General de Administracidn
anigllas diznncirinnas ane smita - P .

INSTITUTONRCIONRL o
OE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA Mexicow

I Normateca Institucional = D\SEOS\C\OHES Administrativas >V\gemes = Direccidn General Adjunta de Recursos Humanos = Reglamentos =

Hoy es jueves 06 de octubre de 2011

Normateca Institucional . ‘

A partir del 1° de Agosto de 2010 eres el visitante nimero: 133082
w Buzdn Anénimo | ©  Buscador de Normas
~

Presentacion Reglamentos

En este apartado se difunden los + Reglamento para el otorgamienta de becas escolares para hijos de los trabajadores con plaza presupuestal de base y de nivel operativo de confianza, 23110/09.

Al dar clic en el icono de Buscador de Normas, se abrira una pantalla emergente donde
podra sefialar el nombre de la disposicion buscada, ya sea completo, por frase o por
palabra.

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTROISTICR Y GEOGRAFIR Moo

Hoy es miércoles 12 de octubre de 2011

I Normateca Institucional > Manuales > Organizacién > 7 Buscador de Mormas
. - Escribe una palabra o frase de la di: icion que esta ¥ i una opcion:
Normateca Institucional
A partir del 17 de Agosto de 2010 eres el visitante nimero: 134853 @ Frase © Al menos una palabra

F Buzdn Andnimo Buscadar
“~

Seleccione una opcién:

organ|zac|°n @ Documentos vigentes ) Documentos anteriores

e ——— oesaneme
Manual de organizacidn especifico de la Dire::\éJ

Por Unidad Emisora:

.

Manual de organizacidn especifico de |a Direccidr

« Manual de organizacidn especifico de la Direccidr| - NO ELEGIDO - -
+ Manual de organizacin especifico de la Direccidn
‘ ’ " M el orden de las di
« Manual de organizacién especifico de la Direccidn - N . N
. . N . @ Por orden alfabetico () Por fecha de publicacion
« Manual de 1 de la Direccidn
« Manual de organizacidn especifico de la Direccidr|
« Manual de an ifico de 13 Direccidn -
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Debera especificar en la parte inferior del recuadro donde escriba el nombre de la

disposicién, si el Buscador de normas realizara la busqueda por “Frase”, o por “Al

T =]
Buscador de Mormas

Escribe una palabra o frase de la disposicion gque esta buscando y seleccione una opcion:

menos una palabra”.

manual normas

) Frase @ Al menos una palabra

La opcion “Frase” estd predeterminada, y con ella se realizara la blsqueda de las

palabras que se sefialen en el recuadro superior, exactamente en el orden en que fueron

W =]
Buscador de Mormas

Escribe una palabra o frase de la disposicion que esta buscando y seleccione una opcion:

ahi escritas.

I manual de normas

@ Frase Z) Al menos una palabra

Hoy es miércoles 12 de octubre de 2011

Normateca Institucional -'l;; L)

Apartir del 1 de Agosto de 2010 eres el visitante ndmero: 134951

I Normateca Institucional = Manuales = Organizacian =

V BuzénAndnimo " Buscador de Normas

.

M\ ;, Resultado de Busqueda
‘{/ Wanual de Normas para el ejercicio del presupuesto del Instituto Macional de Estadisticay Geografia, 3110511 ﬂ
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Al senalar “Al menos una palabra”, la busqueda se realizard por cada una de las palabras
gue se sefialen. La busqueda se realizara para cada una de las palabras en singular y
plural.

Buscador de Normas

=t

Escribe una palabra o frase de la disposicion que esta buscando y seleccione una opcion:

manual normas

) Frase @ Al'menos una palabra

ormateca Institucional i"’*} LI

A partir del 1% de Agosta de 2010 eres el visitante nimero: 134957

‘V Buzén Andnima  © . Buscador de Normas

Resultado de Busqueda

Lineamientos para la elaboracién y actualizacidn d

.

s{de Organizacidn del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 27/05/09.

Lineamientos para |a elaboracidn y actualizacidn de M s|de Procedimientos del Instituto Macional de Estadistica y Geografia, 16/03/10.
Manual|de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI, 30/0511 !
Manual|de Identidad Institucional, 14/10/09. E

Manual(de integracién y funcionamiento de la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica del Instituta Nacional de Estadistica y Geografia 22/11/10.

.

.

Manual|de integracidn y funcionamiento de la Comision del Servicio Profesional de Carrera del INEGI, 29/06/09. E

Manual|de integracidn y funcionamiento de los Subcomités de Adquisici Arri y Senvicios Regi 03/06(11. 18

.

Manual|de integracidn y funcionamiento de los Subcomités de Proteccidn Civil, Oficinas Centrales y Direcciones Regionales, 14/01/11. ﬂ

Manual(de integracién y funcionamiento de los Subcomités Regionales de Revisidn de Bases, 03/06/11. @

.

Manual|de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, 03/06/11 !

Manualde integracidn y funcionamiento del Comité de Bienes Muebles, 22/10/09. n

.

Manual(de integracion y funcionamiento del Comité de Informacién del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia 14/01/11. 8

Manual[de integracion y funcionamiento del Comité de la Unidad Central de Proteccidn Civil, 14/01/11. ﬂ

.

Manual(de integracién y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Senicios Relacionados con las mismas, 14/10/10. 8

Manual[de integracidn y funcionamiento del Comité de Valoracién Documental, 31/08/10.

Manual(de integracién y funcionamiento del Comité Técnico de Profesionalizacién del Senvicio Profesional de Carrera del INEGI, 29/07/09. 8

.

Manual[de integracidn y funcionamiento del Subcomité de Revisidn de Bases, 03/06/11. @

Manual|dd para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 21/05(11. @

.

Manual[de procedimientos para |a recepcidn de la documentacion para incorporar a los expedientes de personal, 15/04/08. E

Manualfpara la integracién y funcionamiento de los Comités y los Subcomités Regionales de Medio Ambiente y Recursos Renovables y de Ahorra de Energia, 211210 !

.

Manual que regula las percepciones de los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia para el ejercicio fiscal 2011, 11/08/11. 8

Normasg| en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 02/02/11. (INICIA VIGENCIA A PARTIR DE 90 DIAS)!

Normas| para la administracidn, el registro, afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 2211210, 8

Normas| para regular la operacidn del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 0411/10. ﬂ

«| Normas|y Procedimientas generales de Auditoria Publica, 06/11/09

El Buscador de normas puede buscar palabras con soélo la raiz, es decir, sin establecer
la palabra completa. Se recomienda hacer la busqueda de palabras con sélo la raiz a
efecto de evitar errores que impidan la localizacion de disposiciones y para que el

Buscador arroje el mayor numero posible de resultados.
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Buscador de Mormas

A

Escribe una palabra o frase de la disposicion que esta buscando y seleccione una opcion:

I Lineam I

) Frase @ Al menos una palabra

Resultado de Busqueda
» | Lineamientos b Ahomro, Austeridad y Eficiencia en la gestidn del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia para el jercicio fiscal 2011, 03/08/11. [ ]

= | Lineamientos jgenerales para emitir el dictamen de no utilidad, de Fublicaciones y Cartografia, 121209, B

= | Li L para la ini ion y uso de las Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones en el INEGI, 01/03/11. B

= | Li L para la icacion de ias que el INEGI utiliza en |a produccion de Informacion de Interés Nacional, 18/10/10. 8

# | Lineamizntos [pars depurar y cancslar los =skdos contsbles de 3= cuentas de balance en los estados financieros del Instituto Nacional de Estadistics v Beografia, 07/07/10. @
= | Li L ara el L de bienes il por parte del INEGI, 07/0811. |

« | Lineamientos jpara el otorgamiento de licencias sin goce de susldo al personal de confianza del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 05/10/10. B

» | Lineamientos jpara 2| pago de horas extraordinariss de trabajo en el levantamiento de encuestas, 057
# | Lineamientos jpara el registro de Licitantes, F ¥ i K 280711 @

V10, |l

+ | Lineamizntos fpara el registro de Servidores Pdblicos Sancionados, 28/07/11.

+ | Lineamientos fpara el registro n Cartera de Inversién Institucional, 11/05/05.

+ | Lineamientos |para el uso y portacién de la credencial de identificacién del Instituto Macional de Estadistica y Geografia, 13/12/10. |
+ | Lineamizntos fpara 12 asignacién de créditos 2 corto plazo y complementarios de ISSSTE, 01/02/07.

+ | Lineamizntos fpara 1z atencidn de Inconformidades, 28/07/11.

+ | Lineamientos fpara 12 atencién de peticiones Giudadanas, de 23/07/11. |

+ | Lineamientos fpara 12 stencién de peticiones de Conciliacién, 28/07/11. i

+ | Lineamientos fpara la stencién y tramite de Quejas y Responsabiidades, 23/07/11.

» | Lineamientes jpara la autorizacién de modificacién a la Estructura Ongénica, Ocupacional v Salarial, 14/05/10. |

+ | Lineamizntos fpara Iz certificacién de documentos que obren en los archives de I Contraloria Intema del INEG, 20/10/05.
+ | Lineamizntos fpara 12 designacién y entrega del empleado del mes, 16/02/05.

+ | Lineamizntos fpara 12 elaboracién de scta entrega recepeidn de los servidores piibiicos del INEGI, 23/07/11. |

« | Li E ars s in y de ivas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 17/08/10. | I%;

« | Li L arz s ion y izacidn de di icik i del Institute Nacional de Estadistica y Geografia, 17/ =

« | Li E ars s in y izacidn de Manusles de Organizaciin del Instituto Macional de Estadistica y Geografia, 27/05/05. 8

« | Li E ars s in y izacidn de Manusles de Procedimientos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 18/02/10. 8

« | Li E ars I3 i icién de ' = Licitantes, F ¥ i 280711 @

+ | Lineamientos jpara la inversion de Disponibilidades Financieras del INEGI, 27/04/09. |

« | Li i s ion de la Interna del Instituto Macional de Estadistica y Geografia, 05/04/10

« | Li E ars s Zacidn y conservacion de kos archivos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 17/01/11.

« | Li E ars s ion de lz= D ' de Situacién Patrimonial de los servidores piblicos del INEGI, 28/07/11. @

« Li E para la idn, registro, i  control de los Obsequics, Donatives o Beneficios que reciban los servidores piiblicos, 23/07/11. |
« L E pars s =k an del fio del personal operativo de confianza dentro del Servicio Profesional de Carera del Instituto Nacionsl de Estadistics y Geografia, 020211, |

. Poticas, sases y[freamans]

para la contratacién de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas, 07/01/09

Se recomienda escribir siempre en singular las palabras, o con sélo la raiz, a efecto de
gue el Buscador de disposiciones pueda realizar la busqueda en singular y plural, de lo

contrario solo localizard los plurales.
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Buscador de Mormas

A

Escribe una palabra o frase de la disposicion gue esta buscando y seleccione una opcion:

— Si se establece en

) singular la palabra,

Frase @ Al menos una palabra s

existiran mayores
resultados de

busqueda.

Resultado de Busqueda

.

.

.

-

Lineamientos para la elaboracidn y actualizacion de disposiciones nermativas del Instituto Macional de Estadistica y Geografia, 17/06/10. n_-tg

Lineamientos para |a elaboracidn y actualizacidn de disposicioneg normativas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 17/06/10. [x; J&
Lineamientas para la operacidn de Ieca Interna del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, DS:’DMD!
Manual ds para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 31!05!11.“

Mormd de seguros de bienes del INEGI, 02I02I11.!

Normdinterna de viaticos, pasajes y gastos de campo del Instituto Nacional de Estadistica y Geoarafia, 17/12/10. [l /x:

Mormd interna para el control y uso de vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 15/12/10. @
Mormds en materia de Adguisiciones, Arendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 02/0211. (INICIA VIGENCIA A PARTIR DE 90 DIAS)

Normds para la administracién, el registro, afectacion, disposicidn final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 22/12/10. 8

Mormas para regular la operacidn del Senicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 04/11/10 n

Normas y Procedimientos generales de Auditoria Piblica, 06/11/00

Buscador de Mormas

A

Escribe una palabra o frase de la disposicion que esta buscando y seleccione una opcion:

— La palabra en plural no
normas <
da todos los resultados
@ . .
Frase % Almenos una palabra| ge pgsqueda, sélo

aquéllos que parten de
la palabra completa
(en plural)

V BUZON Ananimg

B ., Resultado de Busqueda

a4

o

o

o

Normas,
Normas,

Normag,

Normas)

+ Manual dgNorma$ para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 31/05111. |

en materia de Adquisiciones, Arendamientos y Senicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 02/02/11. (INICIAVIGENCIA A PARTIR DE 90 DIAS) 3
para la administracidn, el registro, afectacidn, disposicidn final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 2212110
para regular |a operacidn del Senicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 04/11/10.

y Procedimientos generales de Auditaria Pablica, 06/11/09
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La busqueda de disposiciones se realizara de manera predeterminada por disposiciones

vigentes. Si desea buscar una disposicion que ya no esté vigente, debera seleccionar

[ Buscador de Mormas

Escribe una palabra o frase de la disposicidn gque estid buscando y seleccione una opcion:

@ Frase ) Al menos una palabra

dicha opcion:

Seleccione una opcidn:

@ Documentos vigentes ") Documentos anteriores
"~

Opciones predeterminadas

El buscador también cuenta con una opcion de Busqueda Avanzada que permite elegir
la Unidad o Area administrativa que haya emitido la disposicion, si es que se conoce, lo

cual facilitara el encontrar la disposicion:

[ Buscador de Normas

Escribe una palabra o frase de la disposicion que esta buscando y seleccione una opcion:

@ Frase ) Al menos una palabra

Seleccione una opcidn:

@ Documentos vigentes ) Documentos anteriores

Por Unidad Emisora:

- MO ELEGIDO - -

Seleccione el orden de las disposiciones:

@ Por orden alfabético ) Porfecha de publicacidn

Buscar Salir




Manual del Buscador de disposiciones en la Normateca Institucional

Al dar clic en el triangulo del lado derecho, se desplegaran todas las Unidades
administrativas que han emitido disposiciones administrativas, con el tipo de disposiciones
gue tiene cada una de ellas. En el Marco Juridico se despliega so6lo la clasificacion, al no
ser disposiciones emitidas por el Instituto.

Por Unidad Emisora:

- NO ELEGIDO - v

- TODAS -
FMarco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes
Cédigos
Reglamentos
Decretos
—1__Otros P

Vi
Direccion General de Administracién

Reglamentos
Lineamientos
Otros
Y. z = =
Reglamentos
Normas
Politicas
Lineamientos
Manuales
Estatutos

&
Direccidon General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto

Normas
Lineamientos
Manuales

Sel

3

ireccién General Adjun rsos Material ici neral
Normas
Politicas A

Se debe recordar que las disposiciones administrativas emitidas por aquéllas Unidades o
Areas que no forman parte de la Direccion General de Administracion, se encontraran en
el apartado denominado Otras Disposiciones Administrativas, por no ser la funcion
administrativa una de sus funciones sustantivas.

Por ultimo, dentro del mismo apartado de Busqueda Avanzada, esta la opcién de que la
exploracién arroje resultados en orden alfabético o por fecha de publicacién, siendo
predeterminado el orden alfabético.
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Por Unidad Emisora;

- NO ELEGIDO - -

Seleccione el orden de las disposiciones;
@ Por orden alfabético Cgr fecha de publicacidn

Al finalizar la seleccién deseada, debera dar clic en la opcion de Buscar para que sean
visibles los resultados de su consulta. La opcion Salir cerrara automaticamente la

ventana emergente del Buscador.

Por Unidad Emisora:

- NO ELEGIDO - A

Seleccione el orden de las disposiciones:

@ Por grden alfabético () Porfecha de publicacidn

Por su atencion al presente, gracias.

Para cualquier aclaracion o duda con relacién al presente documento, podra comunicarse con la Lic. Aguirre, a la extension
2037.




