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I. INTRODUCCIÓN.- 

 
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 11, fracción XVII del Reglamento Interior del Instituto Nacional 
de Estadística y Geografía, la Dirección General de Administración formuló el presente Manual de 
Procedimientos, observando en su elaboración los lineamientos aplicables emitidos por el Instituto. 
 
El presente Manual se expide con el propósito de dar a conocer los procedimientos de la Dirección General 
de Administración, así mismo, sirve como un instrumento de referencia y consulta para orientar en la correcta 
ejecución de las actividades encomendadas a la misma, propiciando la eficiencia en su quehacer institucional 
al especificar qué se hace, para qué se hace y cómo se hace, considerando para ello las disposiciones jurídico-
administrativas que regulan su operación.  
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II. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO.- 
 
 
a) Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 
 
b) Leyes: 

 
b.1. Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica, y 

 
b.2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 
 

c) Códigos: 
 

c.1. Código de Conducta para las personas servidores públicos del Instituto Nacional de Estadística y 
Geografía, y 
 
c.2. Código de Ética para las personas servidores públicos del Instituto Nacional de Estadística y Geografía. 
 
 

d) Reglamentos: 

d.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadística y Geografía. 
 

 

e) Documentos Administrativos: 

e.1. Las disposiciones internas de carácter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta en 
la dirección electrónica: 
https://www.inegi.org.mx/app/normateca/, y 

 
e.2. Marco Jurídico Administrativo del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, se actualiza para su 

consulta en el Portal de Transparencia del Sitio Web institucional ubicado en la dirección electrónica:  
https://inegi.org.mx/transparencia/inai/defa_70_ac.html 

 

https://www.inegi.org.mx/app/normateca/
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III. GLOSARIO Y SIGLAS.- 
 
1. DGA: Dirección General de Administración; 
 
2. DGAPOP: Dirección General Adjunta de Programación, Organización y Presupuesto; 
 
3. DGAS: Direcciones Generales Adjuntas de la Dirección General de Administración; 

 

4. DMG: Dirección de Mejora de la Gestión; 
 

5. Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadística y Geografía; 
 

6. OIC: Órgano Interno de Control; 
 
7. SIA-Gestión y Archivos: Sistema Integral de Administración, módulo de gestión y archivos, y 

 

8. Unidad(es) Administrativa(s) o UA: para efecto de este Manual, la Junta de Gobierno y Presidencia, 
Direcciones Generales, Coordinaciones Generales y el Órgano Interno de Control. 
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.- 
 
Orientar al personal de la Dirección General de Administración sobre la forma en que han de desarrollarse las 
actividades que constituyen los procedimientos a su cargo, con base en la normatividad aplicable, con el fin 
de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad Administrativa. 
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V. POLÍTICAS GENERALES.- 
 
1. Será responsabilidad de la Dirección de Mejora de la Gestión (DMG) de la Dirección General de 

Administración (DGA) coordinar la integración y validación de la información proporcionada por las 
Direcciones Generales Adjuntas (DGAS) de la DGA para atender los requerimientos de información que 
correspondan a la Unidad Administrativa.   
 

2. Las DGAS de la DGA mantendrán actualizados sus procedimientos conforme a las atribuciones que les 
confiere el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, el Manual de 
Organización Específico de la DGA y demás normativa aplicable. 
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VI. PROCEDIMIENTOS.- 
 

Página 
 

 
1. Control de gestión y atención a solicitudes de información a la Dirección General de 

Administración. 
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1. Objetivo.- 
 
Atender las solicitudes de información del ámbito de competencia de la Dirección General de Administración 
(DGA) realizadas por las Unidades Administrativas (UA), el Órgano Interno de Control (OIC) o instancias 
externas, coordinando la integración de las respuestas con las Direcciones Generales Adjuntas (DGAS) de la 
DGA, con el fin de apoyar las actividades de las UA, así como de asegurar la transparencia y rendición de 
cuentas. 
 
 
2. Ámbito de Aplicación.- 
 
2.a. El procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración, a las Direcciones Generales 

Adjuntas de la Dirección General de Administración y a la Dirección de Mejora de la Gestión. 
 
 
3. Políticas de Operación.- 
 
3.a. La Dirección de Mejora de la Gestión (DMG) evaluará las solicitudes de información recibidas para 

determinar si la respuesta corresponde a la DGA y en su caso, a qué Dirección General Adjunta le 
compete. 

 

3.b. Las DGAS de la DGA integrarán propuestas de respuesta a las solicitudes de información recibidas e 
incluirán la documentación que la sustente. 

 

3.c. La DGA autorizará las respuestas que se emitan a las solicitudes de información. 
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4. Descripción Narrativa.- 
 

RESPONSABLE 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
No. DESCRIPCIÓN 

DGA 1. Recibe solicitud de información de las UA, OIC o 
instancias externas y remite a la DMG para su 
gestión. 

Solicitud (original, copia o 
electrónico). 

DMG 2. Recibe y analiza la solicitud de información. Solicitud (original, copia o 
electrónico). 

  ¿La solicitud es del ámbito de competencia de la 
DGA? 

 

  No.  

 3. Informa y turna a la UA competente la solicitud 
para su atención. 

Solicitud (original, copia o 
electrónico). 

  Fin de procedimiento.  

  Si.  

 4. Turna la solicitud a la Dirección General Adjunta 
que corresponda para su atención. 

Solicitud (original, copia o 
electrónico). 

DGAS 5. Recibe solicitud, prepara propuesta de 
respuesta y envía. 

Solicitud (original, copia o 
electrónico).  
Propuesta de respuesta 
(original o electrónico). 

DMG 6. Recibe propuesta de respuesta y revisa que la 
información sea correcta y esté completa. 

Propuesta de respuesta 
(original o electrónico). 

  ¿Tiene observaciones?  

  No.  

  Continúa en la actividad No. 9.  

  Si.  

 7. Envía las observaciones a la Dirección General 
Adjunta que corresponda para su atención. 
 

Propuesta de respuesta 
(original o electrónico). 

DGAS 8. Recibe, revisa y aplica las observaciones en la 
propuesta de respuesta y envía a validación. 
 

Propuesta de respuesta 
(original o electrónico). 

DMG 9. Recibe y valida la propuesta de respuesta. Propuesta de respuesta 
(original o electrónico). 

 10. Remite documento validado para rúbrica o firma 
electrónica a la Dirección General Adjunta que 
corresponda. 

Documento (original o 
electrónico). 
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RESPONSABLE 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
No. DESCRIPCIÓN 

DGAS 11. Recibe y envía con rúbrica o firma el documento 
de respuesta para firma de la persona titular de 
la DGA. 

Documento (original o 
electrónico). 

DMG 12. Recibe y turna documento de respuesta a la 
DGA para su firma. 

Documento (original o 
electrónico). 

DGA 13. Firma el documento de respuesta y remite para 
su despacho. 

Documento (original o 
electrónico. 

  ¿Es un documento físico?  

  Si.  

DMG 14. Recibe el documento, lo digitaliza y carga en el 
SIA-Gestión y Archivos. 

Documento (original y 
electrónico). 

 15. Remite el formato físico a oficialía de partes para 
su envío a la instancia solicitante, recibe el acuse 
del documento entregado y lo digitaliza. 

Documento (original y 
electrónico). 

  Continua en actividad No. 19.  

  No.  

DGAS 16. Recibe documento en plataforma de firma 
electrónica y lo remite a la DMG. 

Documento (electrónico). 

DMG 17. Recibe documento electrónico y lo carga en el 
SIA-Gestión y Archivos. 

Documento (electrónico). 

 18. Remite el documento a la instancia solicitante 
vía correo electrónico. 

Documento (electrónico). 

 19. Verifica el que el destinatario reciba el 
documento. 

Documento (electrónico). 

  Fin de procedimiento.  
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5. Diagrama de Flujo.- 
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PROPUESTAS DE 

RESPUESTA 
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SOLICITUD 

INICIO 

RECIBE SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN DE LAS UA, OIC O 

INSTANCIAS EXTERNAS Y 

REMITE A LA DMG PARA SU 

GESTIÓN 

 1 

DGA 

NO ¿LA SOLICITUD 

ES DEL ÁMBITO 

DE COMPETENCIA 

DE LA DGA? 

INFORMA Y TURNA A LA UA 

COMPETENTE LA SOLICITUD 

PARA SU ATENCIÓN 

3 

O/C/E 

SOLICITUD 

RECIBE Y ANALIZA LA 

SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

 2 

DMG 

FIN 

SI 

O/C/E 

SOLICITUD 

TURNA LA SOLICITUD A LA 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA 

QUE CORRESPONDA PARA SU 

ATENCIÓN 
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O/C/E 

SOLICITUD 

RECIBE SOLICITUD, PREPARA 

PROPUESTA DE RESPUESTA Y 

ENVÍA 

 5 

DGAS 
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RESPUESTA 

CONVOCATORIA 

RECIBE PROPUESTA DE 

RESPUESTA Y REVISA QUE  LA 

INFORMACIÓN SEA CORRECTA 

Y ESTÉ COMPLETA 

 6 

A 

NO ¿TIENE 

OBSERVACIO-

NES? 

SI 

1 

O/E 

PROPUESTAS DE 

RESPUESTA 

CONVOCATORIA 

ENVÍA LAS OBSERVACIONES A 

LA DIRECCIÓN GENERAL 

ADJUNTA QUE CORRESPONDA 

PARA SU ATENCIÓN 

 7 

O/E 

PROPUESTAS DE 

RESPUESTA 

 

RECIBE, REVISA Y APLICA LAS 

OBSERVACIONES EN LA 

PROPUESTA DE RESPUESTA Y 

ENVÍA A VALIDACIÓN 

 8 

DGAS 

O/E 

PROPUESTAS DE 

RESPUESTA 

 

RECIBE Y VALIDA LA 

PROPUESTA DE RESPUESTA 

 9 

DMG 

O/E 

DOCUMENTO 

REMITE DOCUMENTO VALIDADO 

PARA RÚBRICA O FIRMA 

ELECTRÓNICA A LA DIRECCIÓN 

GENERAL ADJUNTA QUE 

CORRESPONDA 

 10 
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DGAS 
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O/E 

DOCUMENTO 

RECIBE Y ENVÍA CON RÚBRICA 

O FIRMA EL DOCUMENTO DE 

RESPUESTA PARA FIRMA DE LA 
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RECIBE Y TURNA DOCUMENTO 

DE RESPUESTA A LA DGA PARA 

SU FIRMA 

 12 
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FIRMA EL DOCUMENTO DE 
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DESPACHO  
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DGAS 
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RECIBE DOCUMENTO 
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REMITE EL DOCUMENTO A LA 

INSTANCIA SOLICITANTE 

 18 
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DOCUMENTO 

 19 
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FIN 
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Y LO DIGITALIZA  

15 
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Dirección General de Administración. 

VII. CONTROL DE CAMBIOS.-  

 
 

CAPÍTULO 
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

I. INTRODUCCIÓN Agosto 2024 Se actualiza. 

II. MARCO JURÍDICO 
ADMINISTRATIVO  

Agosto 2024 Se incorporan los sub incisos c.1. y c.2. 
Se actualiza la dirección electrónica del sub inciso e.1. 
y e.2.  

III. GLOSARIO Y SIGLAS Agosto 2024 Se incorporan: 
DGAS, DMG y SIA-Gestión y Archivos. 
 
Se actualiza: Unidad(es) Administrativa(s) o UA. 
 
Se eliminan: 
DACP, DGCSNIEG, DO, IAAEG, JG, LSNIEG, PAT, 
PIAEGIMCP, SIA-Metas y SNIEG. 

IV. OBJETIVO DEL 
MANUAL 

Agosto 2024 Se actualiza. 

V. POLÍTICAS 
GENERALES 

Agosto 2024 Se actualiza. 

VI. PROCEDIMIENTOS Agosto 2024 Se incorpora el Procedimiento 1. Control de gestión y 
atención a solicitudes de información a la Dirección 
General de Administración. 
 
Se eliminan los Procedimientos 1. Coordinación e 
Integración del Informe Anual de Actividades y sobre el 
Ejercicio del Gasto, incluyendo las observaciones del 
Auditor Externo, y 2. Integración del Programa Anual de 
Trabajo del INEGI. 

 VIII. INTERPRETACIÓN 
Y TRANSITORIOS 

Agosto 2024 Se actualiza. 
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