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Introduccién.

Concebido inicialmente como parte del proceso de Planeacién Estratégica 2016 del INEGI, el
Plan de Accién Modelo de Coordinacion Operativa se inscribid en ese momento en la
dimensién de procesos.

Con la alineacién de la planeacion SNIEG-INEGI, se llevo a cabo la vinculacién del mapa
estratégico del INEGI con los proyectos establecidos en la actualizaciéon 2017 del Programa
Nacional de Estadistica y Geografia 2013-2018 (PNEG).

Nueve planes de accion, entre los que se encuentra el Modelo de Coordinacién Operativa, se
incorporaron como acciones generales en el documento “Planeacion Estratégica INEGI 2019.
Objetivo Estratégico Seis: Lograr una cultura organizacional que potencie el talento
institucional”, el cual inscribe estos nueve planes de accion en el ambito de la cultura
organizacional.

La necesidad de formalizar un Modelo de Coordinacién Operativa, parte del reconocimiento
de que hay una heterogeneidad de mecanismos de coordinacion y comunicacion entre las
Unidades Administrativas centrales a cargo de los procesos de produccion de informacion
estadistica y geografica con las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales que
participan en las fases y actividades que aquellas definen en la fase de disefio del programa.

La coordinacién y comunicacién entre el ambito central, regional y estatal, parte de identificar
el rol que juega la estructura del Instituto en el proceso de produccién de informacion
estadistica y geografica. Para ello la Norma Técnica del Proceso de Produccién de
Informacién Estadistica y Geografica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia es el
documento que fundamenta la interaccién general de las areas en el proceso de produccion,
y con su aprobacién e implantacién es necesario regular un Modelo de Coordinacion
Operativa, alineado a dicha Norma, lo cual da origen a los Lineamientos de Coordinacion
Operativa.

Estos Ultimos, conceptualizan como un proceso de coordinacién con las Unidades
Administrativas centrales cada una de las actividades reguladas por la Norma Técnica del
Proceso de Produccién de Informacion Estadistica y Geografica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia en los que participa la estructura territorial para la ejecucién de los
ciclos de procesos de produccion de informacion.

Los Lineamientos estan basados en la estructura organizacional y en la participacién de sus
componentes en los procesos de produccion de informacion y ofrece una guia para que las
Unidades Administrativas centrales que ejecutan dichos procesos con el apoyo de las
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales coordinen sus esfuerzos a partir de la
identificacion del alcance de su participacion, la evidencia que generan, el tipo de
comunicacion que emiten, del receptor de la comunicacion y de las atribuciones que le
confiere a las Unidades Administrativas la normatividad institucional.

El alcance de los presentes Lineamientos se sitla en los ciclos de procesos de produccion
de informacion que ejecutan las Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales, como
un procedimiento de coordinacién con las Unidades Administrativas centrales; ésta se dara
en los términos que las Unidades Administrativas Centrales definan en la Fase de Disefio
contemplada en la Norma Técnica del Proceso de Produccion de Informacion Estadistica y
Geografica para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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Por lo anterior y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 24, 25 y 26 fraccion IV de la
Norma para el Aseguramiento de la Calidad de la Informacién del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, el Comité de Aseguramiento de la Calidad ha tenido a bien emitir los
Lineamentos de Coordinaciéon Operativa.

Marco Juridico Administrativo
a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1 Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

¢) Reglamentos:
c.1 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

d) Otros:

d.1 Norma Técnica del Proceso de Produccion de Informacion Estadistica y Geografica para
el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

d.2 Norma para el Aseguramiento de la Calidad de la Informacion del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

d.3 Principios y Buenas Practicas para las Actividades Estadisticas y Geograficas del
SNIEG.

d.4 Politica de Calidad Institucional.

d.5 Manual de Organizacion General del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

d.6 Lineamientos del Proceso de Gestién de Cambios en los Programas de Informacién
Estadistica y Geogréafica.

Capitulo .
Lineamientos Generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer mecanismos para una
adecuada coordinacion entre las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales con las
Unidades Administrativas enunciadas en el articulo 3 del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia que desarrollen actividades para producir informacion
estadistica o geografica.

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos seran de observancia general y obligatoria para las
Unidades Administrativas que desarrollen actividades en coordinacion con las Direcciones
Regionales o Coordinaciones Estatales para producir informacién estadistica o geogréfica, asi
como para las propias Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, de conformidad
con lo dispuesto por el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 3.- Ademas de las definiciones establecidas en el articulo 3 de la Norma Técnica del
Proceso de Produccion de Informacion Estadistica y Geografica para el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I Comunicacion Directiva: Comunicacién que establecen personas con nivel jerarquico
de Direccién de Area o superior sobre temas tales como gestion de recursos, planeacion
estratégica, desarrollo de capital humano, estructura organizacional, entre otros;
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Il.  Unidad Administrativa: Las descritas en el articulo 3 del Reglamento Interior del

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;,

lll.  Norma: Norma Técnica del Proceso de Produccién de Informacién Estadistica y
Geografica para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

IV. Vinculo para la Coordinacién de Fase: Persona servidor publico adscrita a una
Direccion Regional o Coordinacion Estatal que se desempefia como enlace con el Actor
del Rol Responsable de Fase de alguna de las fases del proceso de produccion de
informacién estadistica o geografica reguladas por la Norma.

Articulo 4.- Los presentes Lineamientos adoptan el modelo de procesos definido en la Norma,
por lo que la comunicacién y coordinacion entre los actores que participan en el proceso de
produccion de informacién estadistica y geogréfica se da en el marco del rol que juegan en
éste, de acuerdo con las funciones y atribuciones que les confiere la normatividad del Instituto.

Articulo 5.- Para efectos de los presentes Lineamientos, la persona servidor publico titular de
la Coordinacién Estatal designara por escrito a la persona servidor publico de su ambito de
competencia que fungira como Vinculo para la Coordinacién de Fase con el Actor del Rol
Responsable de la Fase de cada una de las fases reguladas en la Norma en las que participe
la Coordinacion Estatal de su adscripcion. Cuando las actividades de |a fase se lleven a cabo
por personas adscritas a la Direccion Regional, sera la persona servidor publico titular de la
Direccién Regional quien designe al Vinculo para la Coordinacién de Fase.

Articulo 6.- Las designaciones a que hace referencia el articulo 5 se enviaran por correo
electronico a la persona servidor publico Actor del Rol Responsable de Fase correspondiente,
quien por el mismo medio dara su visto bueno a la designacién.

Articulo 7.- En la Fase de Disefio de cada programa de informacién las Unidades
Administrativas centrales definen las Fases y actividades en que participan las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales. De manera general, de las fases reguladas en la
Norma, las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales participan en actividades de
las Fases de Captacion, Procesamiento, Analisis de la Produccion, Difusién y Evaluacién del
Proceso y es posible que, por la naturaleza de algunos procesos de produccién de
informacion estadistica o geografica, no se participe en todas ellas.

Capitulo Il.
Lineamientos Especificos.

1.1 Fase de captacion.

Articulo 8.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacion de
Fase debera realizar o, en su caso, coordinar o supervisar la realizacién, en su dmbito de
competencia, de las actividades que se describen a continuacion de manera enunciativa y no
limitativa:

1. Asignacién de cargas de trabajo y tramos de control;
Il.  Contratacion del personal de acuerdo con los criterios y perfiles especificados;
lll. Verificacién de la suficiencia del material y equipo recibido;
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IV. Verificacion de que los sistemas para la planeacién, supervisién, seguimiento, control y
asistencia al operativo estén instalados y operan de acuerdo con lo previsto en la etapa
de diseno;

V. Verificacién de que los sistemas para la captacion, validacién, codificacion, integracion
y envio de la informacion estén instalados y operan de acuerdo con lo previsto en la
etapa de disefio;

VI. Distribucién de los materiales, equipos y suministros a las personas que lo requieren
para el desarrollo de sus actividades;

VIl. Gestion de la ministracion de recursos para el personal que realiza las actividades de
captacion,;

VIll. Capacitacion al personal que hara la captacion;

IX. Concertacidon con informantes;

X. Captacion de la informacién de acuerdo con el procedimiento definido, y

XIl. La supervision, control de avance, cobertura, transferencia o envio y no respuesta de la
captacion.

Articulo 9.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacion de
Fase debera integrar o, en su caso, coordinar o supervisar la integracion de las siguientes
evidencias de su ambito de competencia, las cuales se describen a continuacion de manera
enunciativa y no limitativa:

I planeacion a detalle con la que se inicia la captacion;

. Documentos de aceptacién de suficiencia de materiales, equipos para la captacion,
manuales y sistemas para la capacitacién, conforme a las cantidades definidas en el
disefo;

. Documento que constate que los sistemas computacionales (cuestionarios electrénicos,
procedimiento de envios e integraciéon de datos, generador de reportes de avance) se
recibieron en tiempo y funcionan segun lo previsto, y

IV. Reportes de la capacitacion, captacién, supervision y seguimiento.

I1.2 Fase de procesamiento.

Articulo 10.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacion de
Fase debera realizar o, en su caso, coordinar o supervisar la realizacién de las siguientes
actividades en su ambito de competencia, mismas que se describen a continuacién de
manera enunciativa y no limitativa:

I Capacitacion al personal que ejecuta la actividad,

Il. Integracién de los datos a procesar;

lll. Revision de la informacion que de acuerdo con el procedimiento deba ser verificada con
el informante, y

IV. Codificacion de los datos de acuerdo con los clasificadores recibidos o bien aplicacién
de los sistemas de codificacion asistida a los datos captados.

Articulo 11.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacién de
Fase debera integrar o, en su caso, coordinar o supervisar la integracion de las siguientes
evidencias de su ambito de competencia, mismas que se describen a continuacién de manera
enunciativa y no limitativa:

L. Reporte de capacitacion, y



HH
CHEH LINEAMIENTOS DE COORDINACION OPERATIVA
INEGI
, N FEEHA DE EMISION - PAGINA
COMITE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD mes | [ ako
7

05 2021

1. Imagen de datos o instrumentos de captacién como fueron recibidos en la Fase de
Captacion.

I.3 Fase de analisis de la produccién.

Articulo 12.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacién de
Fase debera realizar o, en su caso, coordinar o supervisar la realizaciéon de las siguientes
actividades en su ambito de competencia, las cuales se describen a continuacion de manera
enunciativa y no limitativa:

. Recopilacion e integracién de informacion de diferentes fuentes relativa al dominio de
estudio;

Il.  Comparacién de la informacién producida por el programa de informacién con la
obtenida de otras fuentes locales y con versiones o ciclos anteriores si existen, y
lll.  Investigacién y documentacion de las causas de divergencias si es que existen.

Articulo 13.- La persona servidor pUblico designada como Vinculo para la Coordinacion de
Fase debera integrar o, en su caso, coordinar o supervisar la integracion de las siguientes
evidencias de su ambito de competencia, las cuales se describen de manera enunciativa y
no limitativa a continuacion:

. El documento de andlisis en el que se constata la consistencia de la informacién con
otras fuentes locales y tendencias, comprobacién de comparabilidad, y
ll.  Acta de liberacion de la informacién.

I1.4 Fase de difusién

Articulo 14.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacién de
Fase debera realizar o, en su caso, coordinar o supervisar la realizacién de las siguientes
actividades en su @ambito de competencia, las cuales se describen de manera enunciativa y
no limitativa a continuacion:

L. Capacitacién al personal en el uso y manejo de los productos de informacién;
II. Realizacion de la promocién de los productos generados, y
lll. Gestién de los requerimientos de usuarios y proveedores de informacion.

Articulo 15.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacién de
Fase debera integrar o, en su caso, coordinar o supervisar la integracion de las siguientes
evidencias de su ambito de competencia que se describen de manera enunciativa y no
limitativa a continuacion:

l Reporte de la capacitacion, y
Il.  Reporte de actividades de promocion y atencion a usuarios y proveedores.
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1.5 Fase de evaluacion del proceso.

Articulo 16.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacién de
Fase debera realizar o, en su caso, coordinar o supervisar la realizacion de las siguientes
actividades en su ambito de competencia que se describen de manera enunciativa y no
limitativa a continuacién:

l. Concentracion de los insumos que permitan evaluar el proceso, entre ofros:
funcionamiento de sistemas computacionales, reportes de avance comparados con lo
planeado, utilidad del material cartogréfico, sugerencias del personal, retroalimentacion
de proveedores de informacién, y

Il.  Andlisis de los insumos y elaboracion de un reporte.

Articulo 17.- La persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacion de
Fase debera integrar o, en su caso, coordinar o supervisar la integracién de al menos un
reporte de evaluacién, como evidencia de su ambito de competencia.

I.6 De la supervision y evaluacion que realizan las Unidades Administrativas
responsables de los Programas de Informacion a las Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales.

Articulo 18.- Las Unidades Administrativas responsables de los programas de informacion
estadistica y geografica, supervisaran la instrumentacion de las actividades que realizan las
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales segun lo dispone el articulo 13 fraccién |
Ter del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 19.- Para supervisar la instrumentacion de las actividades que realizan las
Coordinaciones Estatales, las Unidades Administrativas responsables de los programas de
informacion estadistica y geografica podran auxiliarse de las Direcciones Regionales o bien
realizarlas con personal adscrito a la Unidad Administrativa responsable.

Articulo 20.- La persona servidor publico designada para realizar supervision presencial,
elaborara un informe con los hallazgos y recomendaciones, el cual debera ser entregado al
Vinculo para la Coordinacién de Fase que corresponda y a la persona servidor publico titular
de la Coordinacion Estatal.

Articulo 21.- Si en alguna supervision se encuentra que la instrumentacién de actividades no
se hace en apego a los procedimientos establecidos en los manuales operativos o se detectan
retrasos respecto a la planeacion, la persona servidor publico titular de la Coordinacion Estatal
sera la responsable de coordinar la implementacion de medidas de remediacion. De ser
necesario contaré con el apoyo de la Direccion Regional a la que esté adscrita.

Articulo 22.- Las Unidades Administrativas responsables de los programas de informacion
estadistica y geografica, podran desarrollar indicadores que midan el desemperio del personal
que realiza actividades de captacion, las cuales se utilizaran como elemento en las
evaluaciones de la gestion de las personas servidores publicos ftitulares de las
Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales que periédicamente realiza la
Coordinacién General de Operacion Regional segun lo dispuesto en el Reglamento Interior
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.



LINEAMIENTOS DE COORDINACION OPERATIVA

=
m
()

|

FECHA DE EMISION ) PAGINA

COMITE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD I % Y afio
05 2001 | °
II.7 De la comunicacion entre las personas servidores plblicos designadas como

Vinculo para la Coordinacion de Fase con los Actores del Rol Responsable de Fase.

Articulo 23.- La comunicacién en el proceso de produccién de informacion estadistica y
geografica se da entre las personas servidores publicos designadas como Vinculo para la
Coordinacion de Fase y los Actores del Rol Responsable de Fase de cada programa de
informacion.

Articulo 24.- Las personas servidores publicos designadas como Vinculo para la
Coordinacion de Fase mantendran informado a su superior jerarquico y a la Direccion de Area
Regional correspondiente de su comunicacion escrita con las personas servidores publicos
Actores del Rol Responsable de Fase de cada proceso de produccion de informacion,
marcando copia de la comunicacién que entablen electronicamente.

Articulo 25.- Las indicaciones, precisiones e instrucciones emitidas por las Unidades
Administrativas responsables de cada programa de informacién estadistica y geografica que
apliquen a las actividades de los procesos de produccién de informacion estadistica y
geografica que llevan a cabo las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, se
deberan dirigir por escrito a las personas servidores publicos designadas Vinculos para la
Coordinacion de Fase utilizando los medios institucionales, enterando mediante copia a los
jefes inmediatos de las mismas.

Articulo 26.- Para garantizar una comunicacién homogénea y oportuna, asi como la
trazabilidad de las indicaciones al personal, las Unidades Administrativas deberan contar con
una plataforma de trabajo colaborativo, la cual sera un espacio virtual de trabajo que
centralice la conduccién del proceso de produccién de informacion estadistica y geogréfica,
la solucién de dudas y la atencién de situaciones no planeadas.

Articulo 27.- A las plataformas de trabajo colaborativas descritas en el articulo 26, debera
tener acceso el personal que participe en la ejecucién del proceso de produccién de
informacion, asi como el personal directivo de los ambitos estatal, regional y central de la
Coordinacion General de Operacion Regional, segun los perfiles que establezca la Unidad
Administrativa responsable del programa de informacién estadistica y geografica.

Articulo 28.- Para facilitar el desarrollo de las actividades de supervision, seguimiento y
control de las Direcciones Regionales, las Unidades Administrativas responsables de los
procesos de produccion de informacion asignaran accesos a los sistemas de planeacion,
seguimiento y otros a quienes realicen dichas actividades segun los perfiles que establezca
la Unidad Administrativa responsable del programa de informacion estadistica o geogréfica.

1.8 Comunicacion Directiva.

Articulo 29.- Cuando se requiera alguna gestion o apoyo al proceso de produccion de
informacion estadistica y geogréfica, las personas servidores publicos titulares de las
Direcciones Regionales, Coordinaciones Estatales o Direcciones de Area Regionales,
estableceran comunicacién con las personas servidores publicos titulares de las Direcciones
Generales Adjuntas o Direcciones de Area de las Unidades Administrativas de oficinas
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centrales. Cuando esta comunicacion sea por escrito, marcaran copia a su superior jerarquico
y a la Direccion de Area correspondiente de la Coordinacién General de Operacion Regional.

Articulo 30.- La comunicacién directiva con las personas servidores publicos titulares de las
Direcciones Generales y Coordinaciones Generales, relacionada con la planeacion
estratégica, mejora de procesos y procedimientos, desarrollo de capital humano, estructura
organizacional, entre otras, estard a cargo de la persona servidor publico titular de la
Coordinacion General de Operacién Regional.

Articulo 31.- Dentro del concepto de desarrollo de capital humano mencionado en el articulo
30 se considera a la capacitacién que permita mejorar las capacidades técnicas, de gestion,
de comunicacién o gerenciales del personal. No incluye la capacitacion inherente al proceso
de produccion de informacién estadistica y geografica, pues la gestion de ésta se da entre la
persona servidor publico designada como Vinculo para la Coordinacién de Fase y la persona
servidor publico Responsable de Fase.

Articulo 32.- Las estrategias especificas que atiendan situaciones extraordinarias de la
captacion en campo no pueden en ningun caso modificar lo especificado en la fase de disefio
ni las indicaciones sefialadas en los manuales correspondientes.

Articulo 33.- Las convocatorias a reuniones o capacitaciones a personas servidores publicos
de nivel de subdirector o superior de Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales que
impliquen la participacion de mas de una Direccién Regional o Coordinacion Estatal, las hara
la persona servidor publico titular de la Coordinacién General de Operacion Regional a
solicitud de la Unidad Administrativa que lo requiera.

1.9 Comunicacion con los poderes ejecutivo, legislativo y judicial en las entidades
federativas, asi como con los organismos auténomos estatales y medios de
comunicacion masiva.

Articulo 34.- La comunicacion con las personas servidores publicos titulares del ejecutivo
estatal, de las secretarias del ejecutivo estatal o equivalentes, de organismos auténomos
estatales, de la legislatura local y del poder judicial local, sera responsabilidad de la persona
servidor publico titular de la Coordinacion Estatal correspondiente. Si es necesario puede ser
apoyado por otras personas servidores publicos del INEGI del ambito regional o central.

Articulo 35.- La persona servidor publico titular de la Coordinacién Estatal integrara un
reporte de acuerdos por cada reuniéon que sostenga con personas servidores publicos
descritos en el articulo 34 y lo turnara por oficio a la persona servidor publico titular de la
Direccion Regional de su adscripcion.

Articulo 36.- La persona servidor publico titular de la Coordinacion Estatal podra designar a
otras personas servidores publicos a su cargo para que atiendan personas servidores
publicos de otros niveles jerarquicos.

Articulo 37.- En la comunicacion por oficio que sostenga la persona servidor publico titular
de la Coordinacion Estatal con las personas servidores publicos titulares de los poderes
ejecutivo, legislativo y judicial de las entidades federativas, se debera marcar copia a las
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personas titulares de la Presidencia del Instituto, de la Coordinacién General de Operacién
Regional y de la Direccidon Regional de su adscripcién.

Articulo 38.- La persona servidor publico titular de la Coordinacion Estatal atendera a los
medios de comunicacién del ambito territorial de su adscripcion que soliciten entrevistas o
informacién sobre la actividad del Instituto de acuerdo con las politicas que defina la Direccién
General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales.

Capitulo III.
Interpretacion.

Articulo 39.- La interpretacion de los presentes Lineamientos, para efectos administrativos y
técnicos correspondera al Comité de Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, asi mismo resolvera los casos no previstos y en su caso, realizara
las actualizaciones pertinentes.

Transitorios

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacion en la Normateca Institucional del Instituto.

SEGUNDO.- La Direccion General de Integracion, Analisis e Investigacion debera aprobar los
formatos en que se deben generar las evidencias, asi como el procedimiento para su registro
en el Sistema para el registro de evidencias de los procesos de produccién de informacion
estadistica y geografica con base en la Norma. A partir de que se definan dichas
especificaciones, las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales daran inicio a su
generacion y envio a los Responsables de Fase para su incorporacién en dicho repositorio.

Los Lineamientos de Coordinacién Operativa se aprobaron en términos del Acuerdo No.

aprobado en la Sesion del Comité de Aseguramiento

de la Calidad del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada el de
de -






