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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Codigo: 205B01000000000
Pagina:
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Distribucién
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del
Consejo Estatal de Poblacién. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este Consejo Estatal de Poblacién del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Consejo Estatal de
Poblacién, mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un
Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O ELUSUARIO

* USUARIOS
ENTORNO PRINCIPALES
RESULTADOS DE VALOR
DEMANDA DE INFORMACION DISENO DE ;
: DIAGNOSTICOS
INVESTIGACION Y DOCUMENTAL DOCUMENTOS SOCIODEMOGRAFICOS
ELABORACION SOCIODEMOGRAFICA SOCIODEMOGRAFICOS ELABORADOS POBLACION
DOCUMENTAL ELABORADA ELABORADOS MEXIQUENSE
SOCIODEMOGRAFICA
REALIZACION DE INVESTIGACION Y ELABORACION DOCUMENTAL SOCIODEMOGRAFICA
PROCESO
SUSTANTNO
PROCESOS - -
. ADMINISTRACION DE . ADMINISTRACION Y
ADJETIVOS R’E%“S'gfggﬁﬁmh‘%% RECURSOS MATERIALES RE’E%“@?J%%%SR%S EQUPAMENTO | COMUNICACION SOCIAL
Y SERVICIOS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Realizacion de investigacién y elaboracion documental sociodemografica: De la investigaciéon a la elaboracién
de documentos y diagnésticos sociodemograficos.

Procedimientos:
e Elaboracion de Informacién Documental Sociodemografica.
e Elaboracion del Disefio de Documentos Sociodemograficos.
e Elaboracion de Diagnésticos Sociodemogréficos.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Cédigo:  205B01000000000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMACION DOCUMENTAL SOCIODEMOGRAFICA.
OBJETIVO

Proporcionar datos cuantitativos y cualitativos de la situacién que prevalece en el Estado de México en diferentes
aspectos de caracter social, econdmico y demografico mediante la elaboracion de informacién documental
sociodemografica.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y los servidores publicos adscritos al Departamento de Planeacion Demografica
responsables de investigar y elaborar informaciéon documental sociodemografica.
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REFERENCIAS

— Reglamento Interior del Consejo Estatal de Poblacion. Capitulo V de las Direcciones, articulo 20, fracciones V y
VII. “Gaceta del Gobierno” 17 de marzo de 2005.

— Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de Poblacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa. Departamento de Planeacion Demogréfica 202B11003. “Gaceta de Gobierno®, 7 de
marzo de 2005.

—  Oficio nimero 2034A-0177/2019, emitido por el Subsecretario de Finanzas en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno para su uso
organizacional, programético presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcién, de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Planeacién Demografica es la unidad administrativa responsable de realizar la investigacién y
elaborar la informacién relacionada con los temas en materia sociodemogréfica.

La o el Titular de la Direccion de Estudios Sociodemograficos debera:

— Recibir propuesta de informacion sobre los temas en materia sociodemogréfica, analizar y determinar la
relevancia.

— Informar de manera verbal a la o al Titular del Departamento de Planeacion Demogréfica para realizar los ajustes
0 en su caso el replanteamiento del tema.

— Instruir a la o al Titular del Departamento de Planeacion Demogréfica que el tema en materia sociodemografica
aprobado incluya aspectos como volumen, distribucién de sexo, ubicacion geografica, marginacion, grupos de
edad, entre otros.

— Analizar y autorizar la informacion en materia sociodemogréafica recibida medio magnético.

— Realizar observaciones e informar de manera verbal a la o al Titular del Departamento de Planeacion
Demogréfica para que se realicen las modificaciones.

— Informar de manera verbal la autorizacion del documento con la informacién documental sociodemogréfica al
Departamento de Planeacion Demografica.

— Elaborar oficio en original y copia, anexar la informacion con el medio magnético y remitir a la o al Titular de la
Direccion de Programas de Poblacién para la elaboracion del disefio.

La o el Titular del Departamento de Planeacién Demografica deberé:

— Realizar el analisis del perfil en materia sociodemogréfica de la poblacién del Estado de México; elaborar
propuesta y presentar los temas de manera verbal a la o al Titular de la Direccibn de Estudios
Sociodemograficos.

— Realizar las correcciones adecuadas y presenta nuevamente propuesta de manera verbal a la o al Titular de la
Direccion de Estudios Sociodemograficos.

— Realizar investigacion documental del tema en fuentes oficiales y elabora ensayo o en su caso proyecto de
investigacion documental sociodemogréfica incluyendo aspectos como volumen, distribuciéon de sexo, ubicacién
geografica, marginacion, grupos de edad, una vez terminado almacenar y remitir en medio magnético a la o al
Titular de la Direccién de Estudios Sociodemograficos para su autorizacion.

DEFINICIONES

Fuentes oficiales: Son diversos tipos de documentos que contienen informacién para satisfacer una demanda de
informacion o conocimiento (INEGI, ONU, OMS, CONEVAL, entre otros).

Temas sociodemograficos: Aspectos que pueden incluir atributos como la edad, el sexo y el lugar de residencia,
asi como caracteristicas sociales como la ocupacion, la situacién familiar o los ingresos de la Poblacion.

INSUMOS
— Programa Operativo Anual relativo a la “Elaboracién de Estudios sobre temas sociodemograficos”.
RESULTADOS
— Informacién documental sociodemografica elaborada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Elaboracién del Disefio de documentos sociodemograficos.
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POLITICAS

— El Departamento de Planeacion Demografica deberd cumplir con una estricta orientacion y enfoque a los temas
propuestos y remitird el analisis del mismo por escrito, asi como el proyecto y las fuentes de investigacion a la
Direccion de Estudios Sociodemograficos para su autorizacion.

— La Direccion de Estudios Sociodemogréficos asignara el tema sociodemografico para la investigacion
documental de acuerdo a la informacion de instituciones oficiales; asi como la investigacioén en redes sociales,
contextos sociales, politicos, econémicos entre otros.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informacién Documental Sociodemogréfica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Con base en el Programa Operativo Anual, realiza el andlisis del perfil en
1 Departamento de Planeacion | materia sociodemogréfica de la poblacién del Estado de México; elabora
Demogréfica/Titular propuesta y presenta los temas de manera verbal a la o al Titular de la
Direccion de Estudios Sociodemograficos, entrega propuesta impresa.
Direccion de Estudios Reqibe propqe.sta de i.nformacic')n,.se. entera de los temas en materia
2 . . . sociodemografica, analiza y determina:
Sociodemograficos /Titular i
¢Es relevante y procedente?
No es relevante y procedente.
3 Direccion de Estudios | Informa de manera verbal a la o al Titular del Departamento de
Sociodemograficos/ Titular Planeacion Demogréfica para que realice los ajustes o en su caso el
replanteamiento del tema.
Se entera de las observaciones, realiza las correcciones adecuadas y
4 Departamento de Planeacion | presenta huevamente propuesta de manera verbal a la o al Titular de la
Demogréfica/Titular Direccion de Estudios Sociodemograficos.
Se conecta con la actividad ndmero 2.
Si es relevante y procedente.
. L . Instruye a la o al Titular del Departamento de Planeacion Demogréfica
5 Direccién de Estudios |t teri iod i incl ;
Sociodemogréficos/ Titular que el tema en materia sociodemografica incluya aspectos como
volumen, distribucién de sexo, ubicacién geogréfica, marginacion, grupos
de edad, entre otros.
Recibe instruccion, se entera, realiza la investigacion documental del
tema en fuentes oficiales, elabora ensayo o en su caso proyecto de
L investigacion documental sociodemogréfica incluyendo aspectos como
Departamento de Planeacion A oS e o
6 Demografica/Titular volumen, distribucion d_e sexo, ubicacion geograﬂc_a, marginacion, grupos
de edad, una vez terminado lo almacena y lo remite en medio magnético
a la o al Titular de la Direccion de Estudios Sociodemograficos para su
autorizacion.
Direccion de Estudios | Recibe medio magnético, se entera, analiza y determina:
7 . o : ) .
Sociodemogréficos/ Titular ¢JAutoriza el documento?
No autoriza el documento
8 Direccién de Estudios | Realiza observaciones e informa de manera verbal a la o al Titular del
Sociodemograficos/ Titular Departamento de Planeacion Demografica para que se realicen las
modificaciones.
Se entera de las observaciones, realiza las correcciones requeridas y lo
9 Departamento de Planeacién | remite mediante medio magnético a la o al Titular de la Direccién de
Demografica/Titular Estudios Sociodemograficos.
Se conecta con la actividad nidmero 7.
Si autoriza el documento.
Informa de manera verbal la autorizacion del documento con la
informacion documental sociodemografica al Departamento de
10 Direccion de Estudios | Planeacion Demografica, elabora oficio en original y copia, anexa la
Sociodemograficos/ Titular informacion con el medio magnético y remite a la o al Titular de la
Direccion de Programas de Poblacion para la elaboracion del disefio.
Se conecta con el procedimiento Elaboracién del disefio de
documentos sociodemograficos para su difusion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
Se entera de la autorizacion del documento con la informacién
Departamento de Planeacion squodemograﬂca, y procede a registrar el cumplimiento en el avance
11 trimestral.

Demografica/Titular Se conecta al procedimiento inherente al Avance Trimestral del
Programa Operativo Anual.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMACION DOCUMENTAL SOCIODEMOGRAFICA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION DEMOGRAFICA/

DIRECCION DE ESTUDIOS SOCIODEMOGRAFICOS/
TITULAR

TITULAR
( INICIO )
CON BASE EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, REALIZA E »( 2
ANALISIS DEL PERFIL EN MATERIA SOCIODEMOGRAFICA DE LA|
POBLACION DEL ESTADO DE MEXICO; ELABORA PROPUESTA Y
PRESENTA LOS TEMAS, ENTREGA PROPUESTA IMPRESA.

RECIBE PROPUESTA DE INFORMACION, SE ENTERA DE LOY
TEMAS EN MATERIA SOCIODEMOGRAFICA.

Sl
(ES RELEVANTE Y PROCEDENTE?

NO
4 et INFORMA DE MANERA VERBAL A LA O AL TITULAR DEL]
hl DEPARTAMENTO DE PLANEACION DEMOGRAFICA PARA QUE

REALICE LOS AJUSTES O EN SU CASO EL REPLANTEAMIENT O DEL|
TEMA.

SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES, REALIZA LAS|

CORRECCIONES ADECUADAS Y PRESENTA NUEVAMENTE]
PROPUESTA DE MANERA VERBAL.

INFORMA DE MANERA VERBAL A LA O AL TIMULAR DEL]

DEPARTAMENTO DE PLANEACION DEMOGRAFICA PARA QUE]

Q REALICE LOS AJUSTES O EN SU CASO EL REPLANTEAMIENT O DEL|
et TEMA.

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA, REALIZA LA INVESTIGACION
DOCUMENTAL DEL TEMA EN FUENTES OFICIALES, ELABOR »( 7)

ENSAYO O EN SU CASO PROYECTO DE INVESTIGACION
DOCUMENTAL SOCIODEMOGRAFICA INCLUYENDO ASPECTOS)
COMO  VOLUMEN, DISTRIBUCION DE SEXO, UBICACION|
GEOGRAFICA, MARGINACION, GRUPOS DE EDAD, UNA VEZ
TERMINADO LO ALMACENA Y LO REMITE.

RECIBE MEDIO MAGNETICO, SE ENTERA, ANALIZA Y DETERMINA

Si

(AUTORIZA EL DOCUMENTO?

NO

— REALIZA OBSERVACIONES E INFORMA DE MANERA VERBAL A LA O
AL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION DEMOGRAFICA
PARA QUE SE REALICEN LAS MODIFICACIONES.

SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES, REALIZA LAS]
CORRECCIONES ADECUADAS Y PRESENTA NUEVAMENTE
PROPUESTA DE MANERA VERBAL.

10 )<

INFORMA LA AUTORIZACION DEL DOCUMENTO Y LA
INFORMACION LA REMITE MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL
COPIA, Y MEDIO MAGNETICO A LA O AL TITULAR DE LA DIRECCIO

11 )t DE PROGRAMAS DE POBLACION PARA LA ELABORACION DEL|
- DISENO.

SE ENTERA DE LA AUTORIZACION DEL DOCUMENTO CON LA| l

INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA, Y PROCEDE A REGISTRAR]

EL CUMPLIMIENTO EN EL AVANGE TRIMESTRAL.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE
+ ELABORACION DEL DISENO DE DOCUMENTOS
SOCIODEMOGRAFICOS PARA SU DI FUSION

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO INHERENTE
AL AVANCE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL.

FIN
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracién de documentos sociodemogréficos:

Numero anual de documentos de informacién sociodemogréficos .
Porcentaje anual de documentos de

realizados X100= informacion sociodemogréfica
Numero anual de documentos de informacion sociodemogréficos B realizada 9
programados '

Registro de evidencias:
— Las evidencias quedan resguardadas en el avance de metas del Programa Operativo Anual.

FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D[EL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Cadigo: 205B01000000000/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE DOCUMENTOS SOCIODEMOGRAFICOS.
OBJETIVO

Realizar la difusién de materiales impresos que permitan a la lectora o al lector entender y comprender los datos
cuantitativos y cualitativos del Estado de México mediante la elaboracién del disefio de documentos
sociodemograficos.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Comunicacion en Poblacion encargado de elaborar el disefio de los
documentos sociodemograficos en material impreso para su difusion.

REFERENCIAS

— Reglamento Interior del Consejo Estatal de Poblacion. Capitulo V de las Direcciones, articulo 20, fracciones V' y
VII. “Gaceta del Gobierno” 17 de marzo de 2005.

— Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de Poblacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa. Departamento de Comunicaciéon en Poblacion 202B12002. “Gaceta de Gobierno”, 7 de
marzo de 2005.

—  Oficio nimero 2034A-0177/2019, emitido por el Subsecretario de Finanzas en el que se envia la nueva
codificacién estructural de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno para su uso
organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcion, de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Comunicaciéon en Poblacién es la unidad administrativa responsable de realizar disefios
graficos en materia sociodemogréfica, asi como la realizacion de los tramites para la impresién y difusién de
materiales mediante programas, jornadas multidisciplinarias, entre otras.

La o el Titular de la Direccion de Programas de Poblacién debera:

— Recibir oficio original y medio magnético de la informacién documental sociodemografica, de la Direccion de
Estudios Sociodemograficos, solicitando la elaboracion del disefio.
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— Instruir a la o al Titular del Departamento de Comunicacion en Poblacion realizar la elaboracion del disefio para
su difusion, turna informacién y medio magnético.

— Recibir oficio de autorizacion del disefio y medio magnético y realizar los tramites correspondientes.
La o el Titular del Departamento de Comunicacion en Poblacion debera:

— Recibir instruccion para elaborar disefio de documentos sociodemograficos y turnar medio magnético a la
disefiadora encargada o al disefiador encargado, para la realizacion del disefio del documento.

— Analizar y determinar la procedencia de la propuesta disefio del documento sociodemogréfico.

— Elaborar oficio dirigido a la o al Titular de la Direccion de Programas de Poblacién informando la autorizacién del
disefio del documento sociodemogréfico, anexando el medio magnético.

La o el Disefiador del Departamento de Comunicaciéon en Poblacion debera:
— Recibir informaciéon y medio magnético, realizar disefio del documento sociodemografico y turna por medio

magneético la propuesta del disefio a la o al Titular del Departamento de Comunicacién en Poblacion para su
visto bueno.

— Realizar modificaciones y remitir en medio magnético la propuesta del disefio a la o el Titular del Departamento
de Comunicacién en Poblacién para su visto bueno.

DEFINICIONES
Impresién del ejemplar: Es el ejemplo modelo del material sociodemografico que se pretende difundir.

Impresién del material definitivo: Es el resultado final de la reproduccién del documento sociodemogréafico sobre
papel u otra materia.

INSUMOS
— Instruccion para elaborar el disefio de la informacién documental sociodemogréfica.
RESULTADOS
— Disefio de documento sociodemografico elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Elaboracién de informacién documental sociodemografica.
— Procedimiento inherente a la Gestion para la autorizacion del dictamen técnico.

POLITICAS

— La disefiadora encargada o el disefiador encargado debera remitir en medio magnético la propuesta de disefio

de documento sociodemogréfico a la o al Titular del Departamento de Comunicacién en Poblaciéon para su
aprobacion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Disefio de Documentos Sociodemograficos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

Direccion de Programas de | Viene del procedimiento Elaboracion de informacion documental
Poblacién/Titular sociodemografica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe oficio original y medio magnético de la informacion documental
sociodemografica, de la Direccion de Estudios Sociodemogréficos,
solicitando la elaboracion del disefio, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera e instruye a la o al Titular del Departamento de
Comunicacion en Poblacion realizar la elaboracion del disefio para su
difusion, turna informacioén y medio magnético.
Recibe informacion y medio magnético, se entera de la instruccion y
Departamento de | turna a la disefiadora encargada o al disefiador encargado, para la
2 | Comunicacion €N | realizacion del disefio del documento.
Poblacién/Titular
Recibe informacion y medio magnético, realiza disefio del documento
Departamento de | sociodemografico y turna por medio magnético la propuesta del disefio a
3 Comunicacién en Poblacion | 1& o al Titular del Departamento de Comunicacion en Pablacion para su
/Disefiadora o Disefiador visto bueno.
Recibe la propuesta disefio del documento sociodemografico en medio
Departamento de | Magnético, revisa y determina:
4 Comunicacion en | ¢Es procedente la propuesta del disefio del documento
Poblacién/Titular sociodemogréfico?
No es procedente la propuesta del disefio del documento
sociodemografico.
Departamento de
5 Comunicacion en . . oL
Poblacion/Titular Realiza observaciones de manera verbal a la disefiadora encargada o al
disefiador encargado para la realizar las modificaciones pertinentes.
Recibe observaciones, modifica y remite en medio magnético la
propuesta del disefio a la o el Titular del Departamento de Comunicacion
Departamento de | en Poblacién para su visto bueno.
6 Comunicacién en Poblacion
/Disefiador . ;
Se conecta con la actividad namero 4.
Si es procedente la propuesta del disefio del documento
sociodemografico.
Departamento de
7 Comunicacién en
Poblacion/Titular Elabora oficio dirigido a la o al Titular Direccién de Programas de
Poblacién, informando la autorizaciéon, anexa medio magnético envia y
archiva copia del oficio previo acuse de recibido.
Recibe oficio y medio magnético, se entera, firma acuse y devuelve y
realiza los tramites correspondientes.
8 Direcciébn de Programas de
Poblacion/Titular Se conecta con el procedimiento inherente a la Gestién para la
autorizacion del dictamen técnico.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE DOCUMENTOS SOCIODEMOGRAFICOS
DIRECCION DE PROGRAMAS DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EN POBLACION
POBLACION/ TITULAR .. ~
TITULAR DISENADORA/DISENADOR
VIENE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INFORMACION
DOCUMENTAL SOCIODEMOGRAFICA
RECIBE OFICIO Y MEDIO MAGNETICO DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL| .
SOCIODEMOGRAFICA, DE LA DIRECCION (2
DE ESTUDIOS SOCIODEMOGRAFICOS,
SOLICITANDO LA ELABORACION  DEL| -
DISENO, INSTRUYE REALIZAR LA RECIBE OFICIO Y MEDIO MAGNETICO DE LA
ELABORACION DEL DISENO PARA SU INFORMACION DOCUMENTAL
DIFUSION, TURNA INFORMACION Y MEDIO| SOCIODEMOGRAFICA, DE LA DIRECCION
MAGNETICO. DE ESTUDIOS SOCIODEMOGRAFICOS, »( 3
SOLICITANDO LA  ELABORACION  DEL
DISENO, INSTRUYE REALIZAR LA
ELABORACION DEL DISENO_ PARA SU ,
DIFUSION, TURNA INFORMACION Y MEDIO RECIBE INFORMACION Y MEDJ
MAGNETICO. MAGNETICO, REALIZA  DISENO DEY
DOCUMENTO  SOCIODEMOGRAFICO
TURNA POR MEDIO MAGNETICO LA
PROPUESTA DEL DISENO A LA O Al
TITULAR DEL DEPARTAMENT O DE|
<4>: COMUNICACION EN POBLACION PARA SU
VISTO BUENO.
RECIBE LA PROPUESTA EN MEDIJ
MAGNETICO, REVISA Y DETERMINA:

(ES PROCEDENTE LA
PROPUESTA

REALIZA OBSERVACIONES A LA

DISENADORA ENCARGADA (o) AL -
DISENADOR ENCARGADO PARA LA gl 6
REALIZAR LAS MODIFICACIONES]

PERTINENTES.

RECIBE OBSERVACIONES, MODIFICA Y]
REMITE EN MEDIO  MAGNETICO LA
PROPUESTA DEL DISENO A LA O HE|

TITULAR DEL DEPARTAMENT O DE]
COMUNICACION EN POBLACION PARA SU|
VISTO BUENO.
ELABORA OFICIO DIRIGDO A LA O Al +
TITULAR DIRECCION DE PROGRAMAS DE

POBLACION, | INFORMANDO LA
Q AUTORIZACION, ANEXA MEDIO MAGNETICO
8 )=

ENVIA Y ARCHIVA COPIA DEL OFICIO|
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.

RECIBE OFICIO Y MEDIO MAGNETICO, SE
ENTERA, FIRMA ACUSE Y DEWELVE,
PROCEDE A REALIZAR LOS TRAMITES]
CORRESPONDIENTES.

v

SE CONECTA CON EL]
PROCEDIMIENTO INHERENTE A LA
GESTION PARA LA AUTORIZACION
DEL DICTAMEN TECNICO.

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la elaboraciéon de documentos sociodemograficos:
Numero anual de documentos sociodemograficos elaborados con Porcentaje documentos
diseno X100=  sociodemograficos elaborados con

Numero anual de solicitudes para disefio de documentos disefio
sociodemograficos programados con disefio
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Registro de evidencias:
— Quedan registradas en los oficios de solicitud para disefio y en el medio magnético.

FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Cadigo: 205B01000000000/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DIAGNOSTICOS SOCIODEMOGRAFICOS
OBJETIVO

Realizar la investigacion y andlisis de problemas planteados en los municipios del Estado de México en beneficio de
la sociedad mediante la elaboracién de diagndsticos sociodemogréficos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito del Departamento de Estadistica Demografica encargados de realizar la investigacion y
elaboracion de diagndsticos sociodemogréficos.
REFERENCIAS

— Reglamento Interior del Consejo Estatal de Poblacion. Capitulo V de las Direcciones, articulo 20, fracciones V' y
VII. “Gaceta del Gobierno” 17 de marzo de 2005.

— Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de Poblacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa. Departamento de Estadistica Demografica 202B11001. “Gaceta de Gobierno”, 7 de
marzo de 2005.

—  Oficio nimero 2034A-0177/2019, emitido por el Subsecretario de Finanzas en el que se envia la nueva
codificacién estructural de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno para su uso
organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcioén, de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Estadistica Demografica es la unidad administrativa responsable de analizar y evaluar los
datos y cifras necesarias para la elaboracion de diagnésticos sociodemograficos que permitan fortalecer las acciones
de la poblacién mexiquense actualizando permanentemente sus contenidos.

La o el Titular de la Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion deberé:
— Resguardar y difundir los documentos de los diagndsticos sociodemograficos.
La o el Titular de la Direccion de Estudios Sociodemograficos debera:

— Instruir de manera verbal a la o al Titular del Departamento de Estadistica Demografica realizar tema de
desarrollo para el diagnéstico sociodemografico del Estado de México.

— Realizar observaciones, remite via correo electrénico el diagnéstico, e instruir la modificacion del mismo.

— Analizar y aprobar propuesta del diagnéstico sociodemografico y remitir via correo electrénico a la o al Titular del
Departamento de Estudios Demograficos el visto bueno para continuar con la integracion de bases de datos
numéricos, geograficos, mapas y graficas al diagnéstico sociodemografico.
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— Recibir diagndstico sociodemogréfico elaborado, resguardar y difundir en coordinacién con la o el Titular de la
Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.

La o el Titular del Departamento de Estadistica Demografica deberé:

— Recibir instruccién del tema a desarrollar del diagndstico sociodemogréfico, y realizar la investigacion a través de
fuentes oficiales.

— Estructurar el contenido y complementar con indicadores de acuerdo al tema y remitir propuesta via correo
electrénico a la o el Titular de la Direccion de Estudios Sociodemogréficos para su aprobacion.

— Realizar las modificaciones correspondientes al diagndstico y remitir via correo electronico a la o el Titular de la
Direccion de Estudios Sociodemograficos para su visto bueno.

— Recibir correo electrénico con el visto bueno de la propuesta de diagndstico.

— Realizar base de datos numéricos y base de datos geogréficos, graficas y mapas, imprimir, anexar al diagnéstico
sociodemografico y remitir mediante oficio a la o al Titular de la Direccién de Estudios Sociodemogréficos para su
difusion.

DEFINICIONES

Base de datos numérica: Contiene la informacién sociodemografica que va a formar el diagnostico
sociodemografico.

Base de datos geografica: Es la informacién numérica que se va a mapear, ya asignada a un area geogréfica.

Diagnostico sociodemogréfico: Es el resultado plasmado en un documento derivado del andlisis e interpretacion de
datos demograficos, que permiten evaluar las condiciones demograficas, sociales, econdémicas, culturales, de los
hogares y las viviendas de la poblacion que radica en el Estado de México.

INSUMOS

— Instruccion verbal para realizar diagnéstico sociodemografico.
RESULTADOS
— Diagnéstico sociodemogréfico elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente a la Difusion de los diagnésticos sociodemograficos. )
POLITICAS

— El Departamento de Estadistica Demogréfica debera cumplir con una estricta orientacién y enfoque a los temas
propuestos y remitira el analisis del mismo por escrito, asi como la propuesta a la Direccion de Estudios
Sociodemograficos para su aprobacion.

— La Direccién de Estudios Sociodemograficos debera asignar el tema para el diagnostico sociodemografico que
servira para llevar a cabo la elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Diagnosticos Sociodemograficos.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Instruye de manera verbal a la o al Titular del Departamento de Estadistica
Demogréfica realizar la elaboracién del diagnéstico sociodemogréfico a
través de la seleccion de un tema.

Direccion de  Estudios
Sociodemogréaficos/ Titular
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Departamento de | Recibe instruccion, se entera del tema a desarrollar para el diagnéstico
2 Estadistica sociodemografico, realiza la investigacion a través de fuentes oficiales.
Demogréfica/Titular
Una vez realizada la investigacion, estructura el contenido y complementa
Departamento de | con indicadores de acuerdo al tema y remite propuesta via correo
3 Estadistica Demografica / | €lectronico a la o el Titular de la Direccion de Estudios Sociodemograficos
Titular para su aprobacion.
4 Direccion de  Estudios | Recibe propuesta del diagnostico sociodemografico, revisa y determina:
Sociodemogréficos/ Titular | ; Es aprobada la propuesta del diagndstico sociodemografico?
No es aprobada la propuesta del diagndstico.
5 Direccibn de  Estudios ) ) . i o .
Sociodemogréficos/ Titular Realiza observaciones, remite via correo electrénico el diagnéstico, e
instruye la modificacion del mismo.
Recibe, se entera de las observaciones y realiza las modificaciones
Departamento de correspondientes y remite via correo electronico a la o el Titular de la
partar - Direccion de Estudios Sociodemograficos para su visto bueno.
6 Estadistica Demogréfica /
Titular Se conecta con la operacion namero 4.
Si es aprobada la propuesta del diagndstico.
Remite via correo electronico a la o al Titular del Departamento de
7 Direccion de  Estudios | Estadistica Demogréfica el visto bueno para continuar con la integracion de
Sociodemograficos/ Titular bases de datos numéricos, geograficos, mapas y gréficas al diagndstico
sociodemografico.
Recibe correo electrénico con el visto bueno de la propuesta de
diagndstico, realiza base de datos numéricos y base de datos geogréficos,
Depar,ta_mento de | graficas y mapas, imprime, anexa al diagndstico sociodemogréafico y lo
8 Estadistica remite mediante oficio a la o al Titular de la Direccién de Estudios
Demografica/Titular Sociodemogréficos para su difusion.
Recibe diagnéstico sociodemografico con sus anexos, resguarda y difunde
en coordinaciéon con la o el Titular de la Secretaria Técnica del Consejo
Estatal de Poblacion.
Direccibn de  Estudios
9 Sociodemogréficos/ Titular o . e
Se conecta con el procedimiento inherente a la Difusién de los
diagnésticos sociodemograficos.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DIAGNOSTICOS SOCIODEMOGRAFICOS

DIRECCION DE ESTUDIOS SOCIODEMOG RAFICOS/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA DEMOGRAFICA/
TITULAR

C weo )
@

INSTRUYE DE MANERA VERBAL A LA O AL TITULAR DEL
DEPARTAMENT O DE ESTADISTICA DEMOGRAFICA REALIZAR TEMA|
DE DESARROLLO PARA EL DIAGNOSTICO SOCIODEMOGRAFICO.

- 2)
RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA DEL TEMA A DESARROLLAR]

ARA  EL D]AGNOSTICO SOCIODEMOGRAFICO, REALIZA LA
INVEST\GACIO\J A TRAVES DE FUENTES OFICIALES.

!
©)

UNA VEZ REALIZADA LA INVESTIGACION, ESTRUCTURA E]
CONTENIDO Y COMPLEMENTA CON INDICADORES DE ACUERD O]

RECIBE PROPUESTA DEL DIAGNOSTICO SOCIODEMOGRAFICO,
REVISA'Y DETERMINA:

Si
<ES APROBADA LA NO

PROPUESTA?

AL TEMA Y REMITE PROPUESTA VIA CORREO ELECTRONICO A LA|
o EL TITULAR DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS
SOCIODEMOGRAFICOS PARA SU APROBACION.

REALIZA OBSERVACIONES Y REMITE VIA CORREO ELECTRONIC({
EL DIAGNOSTICO, E INSTRUYE LA MODIFICACION DEL MISMO.

REMITE VIA CORREO ELECTRONICO A LA O AL TITULAR DEL]
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DEMOGRAFICOS EL VISTO BUENO)

NUMERICOS, GEOGRAFICOS, MAPAS Y GRAFICAS Al
DIAGNOSTICO SOCIODEMOGRAF ICO.

PARA CONTINUAR CON LA INTEGRACION DE BASES DE DATOSL____ |

*7{‘ 6 )
RECIBE, SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES Y REALEZA LAY
MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES Y REMITE VIA CORREOQ]

ELECTRONICO A LA O EL TITULAR DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS]
SOCIODEMOGRAFICOS PARA SU VISTO BUENO.

RECIBE CORREO ELECTRONICO CON EL MISTO BUENO DE LA
PROPUESTA DE DIAGNOSTICO, REALIZA BASE DE DATOS
NUMERICOS Y BASE DE DATOS GEOGRAFICOS, GRAFICAS

MAPAS, IMPRIME, ANEXA AL DIAGNOSTICO SOCIODEMOGRAFICO|
Y LO REMITE MEDIANTE OFICIO A LA O AL TITULAR DE LA

O

RECIBE DIAGNOSTICO SOCIODEMOGRAFICO CON SUS ANEXCS,
RESGUARDA Y DIFUNDE EN COORDINACION CON LA O EL TITULAR
DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO ESTATAL DE
POBLACION.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO INHERENTE
LA DIFUSION DE LOS DIAGNOSTICOS
SOCIODEMOGRAFICOS

FIN

DIRECCION DE ESTUDIOS SOCIODEMOGRAFICOS PARA SU
DIFUSION.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la elaboracién de diagnésticos sociodemograficos:

Numero anual de Diagnésticos sociodemograficos elaborados

X100= Porcentaje anual de Diagnosticos

Numero anual de Diagnésticos sociodemograficos a desarrollar

sociodemograficos elaborados
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Registro de evidencias:

— Las evidencias quedan resguardadas en la Direccidon de Estudios Sociodemograficos.

FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Cadigo: 205B01000000000
Péagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accién que se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, fax, modem, correo electronico, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accibn cambia o requiere conectarse a otra
operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION C6digo: 205B01000000000
Pagina:

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion Febrero de 2020: Elaboracién del Manual de Procedimientos del Consejo Estatal de Poblacién.
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Segunda edicién Noviembre de 2020: Se modifica la denominacion de una unidad administrativa en el procedimiento

“Elaboracion de Diagnosticos Sociodemograficos”, en los incisos Desarrollo y Diagramacion.

Se actualizaron los nombres de las y los titulares en el apartado de Validacion.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Cadigo: 205B01000000000
Péagina:
DISTRIBUCION
El original del procedimiento se encuentra en poder del Consejo Estatal de Poblacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL Fecha: Noviembre de 2020
DE POBLACION Codigo: 205B01000000000
Péagina:
VALIDACION

MARCO ANTONIO VELASCO MONROY
Secretario Técnico del Consejo Estatal de Poblacion
(Rubrica).

LIC. RAFAEL DIAZ HERNANDEZ
Director de Estudios Sociodemograficos
(Rubrica).

DULCE MARIA TORRIJOS HOYUELA
Directora de Programas de Poblacion
(Rubrica).

ITZEL GONZALEZ MENDOZA
Jefa del Departamento de Estadistica Demografica
(Rdbrica).

JOSE LUIS RAMIREZ GONZALEZ
Jefe del Departamento de Planeacion Demografica
(Rdbrica).

DENISSE ARACELI TORRES ALVARADO
Jefa del Departamento de Comunicacién en Poblacion
(Rdbrica).



