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IX. DIRECTORIQ

X. VALIDACION

PRESENTACION

La Administracién Publica Estatal es el instrumento basico para convertir los objetives, planes y programas gubsrnamentales en accionges y
resultados concretos, orientados a responder a las expectativas de la sociedad mexiquense. Por ello, es indispensable que el aparate
publico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gabierne.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios publicos, es necesario que la Administracion Publica revise y
actualice permanentemente sus formas de organizacién, sistemas de trabajo y procedimientas de atencidn a los usuarios, a efecto de
hacerlos congruentes con las circunstancias del entomo social y la disposicién de recursos.

Como parte de las acciones que se han realizado en esta materia y como resultado del andlisis de los elementos administrativos existentes,
se aclualizé &l Manual General de Organizacién del Institute de Informacion e investipacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, mismo gque se constituye en un instrumento administrativo bdsico, toda vez qua establece la forma de organizacién de este
organismo, asi como los objetivos y funciones de las unidades administrativas que lo conforman.

El manual en cuestibn es un documento que permitird al Instituto p;el:isar las funciones de cada unidar
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responsabilidades, evitar dupiicidades, deteciar omisiones, contar con Un medio de informacion y ofientaci
mejorar la productividad y calidad de las actividades que tiene encomendadas.

|. ANTECEDENTES

En &! 4mbito de la planeacién del desarrollo estatal fue necesario contar con informacidn confiadle y oportuna que permitiera conacer los
hechos y fendmenas fisicos, saciales y econdmicos que se desarrollaban en el territorio de la entidad.
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Conscientes de la importancia que para el Estadc de México representaba el disponer da un sistema de infarmacién, en septiembre de
1981 se crea el Sistema Estatal de Informacién (SEI), como una unidad administrativa de la Secretaria de Planeacion, integrade por la
Subdireccion de Estadistica y la Subdireccion de Estudio y Consulta del Territerio Estatal (SECTE), a traveés de las cuales se impulsaron los
trabajos relativos at levantamiento de los recursos naturales y sociales del medio geografico de la entidad mexiquense mediante la
realizacian de vuetos fotograficas y la elaboracién de cartografia ortofotografica; asi como la generacidn de "Atlas Municipales”, documentos
que contenian informacion estadistica basica sectorial.

Asimismo, el Sistema Estatal de Informacidn inicid la generacién & integracién de datos estadisticos socioecondmicos como los referidos a
matriz de insumo praducto, sistema de indicadores de precios, mddulos secloriales, encuestas y la proveniente de los registros
administrativos sectoriales, insumos basicos para la planeacitn del desarrollo y la toma de decisiones.

E! Sisterna Estatal de Informacién continué con la produccién de cartografia basica y tematica necesaria para los estudios y fa consulta del
territorio estatal y provela a las instituciones piblicas y privadas de los praductos fotogramétricas requeridos.

Desde 1983 se identificd la necesidad de constituir un Instituto que 8 la manera dei INEGI, tuviera la capacidad funcional y jerarquica para
desempefar las funciones inherentes a la generacidn de informacion estadistica y geografica y facilitar su operacidn como una entidad
globalizadora dentra del Poder Ejecutivo estatal.

Fue asi como el 26 de diciembre de 1991 la LI Legisiatura lacal aprobé por unanimidad la Ley de Infarmacién e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, mediants la cual se crea &l Insfituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastra! dei Estado de México (IGECEM).

EI IGECEM, surge como un organismo pliblico descentralizado, con personatidad juridica y patrimanio propios, sectorizado en la entonces
Secretaria de Finanzas y Planeacién, teniendo por objeto integrar y custodiar el acenvo informativo de investigaciones geograficas,
estadisticas y catastrales; realizar el acopio, pracesamienta, edicidn, publicacién y divulgacién de la informacién, ademds de autorizar,
normar y SUpervisar la ejecucion de las actividades en la materia.

A partir de la entrada en vigor de la Ley de Catastro del Estado de Méxice, publicada en el periadico oficial “Gaceta del Gobierne” el 11 de

noviembre de 1897 y de su Reglamento, el 27 de marZo de 1948, se ctorgan atribucicnes operativas en materia catastral a los
ayurtamientos de la entidad; y al JGECEM las facultades y obligaciones normativas como autoridad en ésta materia.

En 2004 el IGECEM fue sujeto a un proceso de resstructuracion administrativa, sin detrimento de los propdsitos institucicnales y
manteniendo 1a vision de ser un erganismo de excelencia a ja vanguardia en materia de informacion e investigacion geogrifica, estadistica

y catastral.
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El pr_esente Manual General de Organizacién es el resultado de las adecuaciones redlizadas al publicado en el periddico oficial "Gaceta del
Gobiernc” del 21 de noviembre de 2003 y contempla los objetivos y las funciones de las unidades administrativas conforme a la nueva
estructura orgénica aprobada. -

H. BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicﬁos.
Diarig Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

~ Constitucin Politica del Estado Libre y Saberano de México.
Peritdico Oficial, 10, 14 ¥ 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones.

~ Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 da diciembre de 1930, reformas y adiciones.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Infurmacién'Pnblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacidn, 11 de junio de 2002.

~  Ley Orpgénica de la Administracién Piblica del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Ley de Informacion e Investigacién Geografica, Estad(stica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991,

—  Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2002,

- Ley para la Coordinacién y Contral de Organismos Auxiliares Estado de México
Gaceta dal Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para gl Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno. :

- Ley de Planeacién del Estado da Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierna, 21 de diciembre de 2001.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierna.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1590, reformas vy adiciones,

—  Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gacata del Goblemno, 7 de marzo de 2000.

— Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos det Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,

- Leyde Transparencia y Acceso a ta Informacién Publica det Estado de Méx(oo‘
Gaceta del Gobieno, 30 de abril de 2004,

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre da 2001, sus reformas v adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Cadigo Civil del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 7 de junio de 2002, sus reformas y adiciones.

- Cadigo de Pracedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gaobierno, 7 de febrero de 1887, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacisn.
Gaceta del Gabierno, 13 de septiembre de 1999 y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de México.
Gacata del Gobierno, 22 de abril de 1598.

— Reglamento de la Ley para la Ceordinacién y el Contral de los Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 da oclubre de 1984, reformas y adicicnes.

- Reglamenta de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiernp, 16 de octubre de 2002

- Reglamente para la Entrega-Recepcién de Unidades Administrativas de la Administracidn Pablica del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004,

- Reglamento del Libro Décime Segundo del Codigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 15 de diciembre de 2003.

—  Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Eatado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

—  Reglamento de Prestaciones Econémicas del Instituto de Seguridad Social de! Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierna, 19 de enero de 1996.

_  Acuerdo por el gue los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de Jas disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las Dependencias Responsables del Ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno, 5 de marzo de 1984
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- Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establecen los érganos de control en las dependencias y Procuraduria General de
Justicia de la Administracién Publica Estatal como unidades administrativas dentro de la estructura organica de éstas, y bajo la
coordinacién directa y funcioral de la Secretaria de la Contraloria dentro del Sistema Estatal de Cantrol y Evaluacion Gubemamental.
Gaceta del Gobiemo, 13 de diciembre de 1993. N

- Acuerdo que establece las Bases Adminislrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Piblicos de las Dapendencias, Osganismos Auxiliares y Fideicomisos Piblicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1995,

- Acuerde por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependenci
Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.g 4 Y pe s
Gaceta del Gobierno, 7 de mayo de 2001,

- Circular namero 08/2003 por la que se dan a conacer las Normas para el Ejercicie y Control del Fondo Fijo de Caja, emitida por el
Secretario de Finanzas y Planeacion.

30 de abril de 2003.

- Circular nomero 001/2004 por ia que se emiten disposiciones de orden administrativo-financiero que deberan observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos de ta Administracion Piblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004,

Gaceta del Gobierno, 12 de marze de 2004,

Ill. NATURALEZA

El instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estade de México, es un organismo  publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo propésito fundamental esta orientado a regular la informacién e
investigacion geografica, estadistica y catastral de la entidad.

IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES

LEY DE INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA,
ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ES5TADO DE MEXICO

Articulo 1- La presente Ley tiene por objeto regutar la informacidn e investigacion geografica, estadislica y catastral del Estado de México;
y. establecer la estructura organica necesaria para el efecto. Sus disposiciones son de orden piblico € interés general.

TITULO SEGUNDO
DEL INSTITUTO

CAPITULC I}
DEL OBJETO DEL INSTITUTO

Articulo 29.- El Instituto tiene por objeto:

1 Integrar y custodiar el acervo informativo y de investigaciones geogréﬁcas, estadisticas y catastrales del Estado de México;

1} Reatizar el acopio, pracesamiento, edicién, publicacién y divulgacién de informacion;

1. Realizar el disefio, levantamiento y procesamiento de encuestas y muesireos sobre las variables economicas, socisles,
demogréficas y catastrales de la entidad; .

1. Realizar levantamientos aerofotogrificos y procesos cartograficos, asi como estudios y exploraciones geograficas;

V. Auterizar, normar y supervisar cuande se supere la capacidad de procesamiento de irformacion, la ejecucion de las actividades

descritas en las fracciones Il a IV, por otras entidades publicas y en su ¢caso mediante la contratacién de terceros. Si procede,
validar el producto que se obtenga y darle la categoria de informacion oficial.

V. Difundir (& informacidn y prestar el setvicio;

Wik Asesorar, dar apoyo técnico y capacitar para el desarrolle de estudios e investigaciones en la materia;

Vitl.  Establecer la coordinacion de fas dependencias y entidades de la administracién publica en los ambitos federal, estatal y municipal;
IX. Ejecutar los trabajos catastrales y gjercer las atribuciones en la materia; y

X Coordinar 1as aclividades de las dependencias y organismos auxiliares de los gobiernos estatal y municipales, en apoyo a los

trabajos que las autoridades federales realicen en el Estado sobre la materia.
V. OBJETIVO GENERAL

Regular la informacitn e investigacion geografica, estadistica y catastral en el Estado de México, asi como establecer los procedimientos
técnicos y administrativos en la materia, procurando su congruencia con la Ley de informacidén Estadistica y Geografica, de observancia
Federal, y con |a Ley de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

203800000 Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
203810000 Direccién General

203B10100 Coordinacion de Informatica

203810101 Departamento de Planeacién y Desarrollo de Sistemas

203810102 Departamento de Mantenimiento y Saporte Técnico

203810200 Unidad Juridica

203810300 Unidad e Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién

203810400 Coordinacion Adminigtrativa

203810401 Departamento de Recursos Materiales

203810402 Departamento de Recursos Humanos

203B10403 Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
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203810500 Contraloria Interna
203811000 Direccién de Geografia
203811100 Supdireccibn de Cartegrafia
20311101 Departamento de Fotogrametria y Geodesia
203B11102 Departamento de Cartografia Automatizada
203812000 Direccion de Estadistica
203812100 Subdireccion de Informacion Econémica
203812101 Departamente de Estadistica Econdmica
203812200 Subdireccidn de Inforrnacién Social
203812201 Departamento de Estadistica Social
203813000 Direccidn de Catastro
203B13100 Subdireccién Técnica
203B1310% Departamento de Valuacisn Catasiral
203813102 Departamento de Inventario Catastral
203814000 Direccién de Servicios de Informaclén
203814200 Subdireccién de Divuigacion
203814201 Departamento de Edicién Decumental
203B14202 Departamento de Centros de Consulta y Comercializacién
203814010 Delegacion Atlacomulco
203814011 Delegacion Tejupilco
203814013 Delegacion Tenange
203814014 Delegacién Toluca
203814015 Delegacidn Valle De Bravo
203814018 Delegacién Ecatepec
203814019 Delegacion Nezahualcoyatl
203814020 Delegacion Naucalpan

vll. ORGANIGRAMA

CONBELT
CIREETVD

BIREELIN
SENTRAL

<oREEIS
CONFULING
HHONORIFIES)

COORDMACION DE

INFORMATRCA
CODRDMATION
ADMMIETRATIVA
waiBAD

DINECCION BE
FERVICIOS B
WFORMACION

INSTITUTO DE INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA,
ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

ey
coutRaLOn
e WTERNA
T o
INPEAMAGION,
SLanuazian,
#ADRAMAEISH ¥
T ALOREION
DMEGCION OF DMECCION DE DRECCION OF
ILABIETIER . CATAFTHD:
SUNDMECCION OF sl RE el TUBBIRECCION FUIBRECCION
CARIOARAFR Pt ey TEERIER o€ DivuLaACkN

—

DEPARIANENTO DE
FOTORRANETRIL ¥
GEQRENIA

BEPARTAMENTS OE l DEAARTAMENTA DE DEPANTANENTS BE
I— CATAITICA EsTADEIIGA VALUREIIN DEERARARENIS BE

ECONQNIEA Prry kTR TR EDIGIN BUCUMENTAL

DEPARTAMENTC DE
CARTOORARM
ANTOMATIZADA

YT
DERARTAMENTO DE
EANIROI BF
SOMRULTA ¥

COMERCMLIZACHN

OEPARTABENTD OF
IVERTARH
CATABTRAL

ceLEaACiaRER
"

MARZO DE 2004.



Pigina 6 "GACETADEL GOBIERNO" 4 de julio del 2005
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Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Establecer las normas, politicas, lineamientos y criterios de administracion y operacion, a los que debe sujetarse el Instituto en el desarralio
de sus funciones, asi como vigilar el cumplimiento de éstos, de Jas leyes y demds ordenamientos vigentes en materia geogréfica,
estadistica y catastral en el Estado de México.

FUNCIONES:

Establecer las normas, politicas y linegmiantos para el adecuado desempeio de ias actividades del Instituto, aprobando los acusrdos y
demdés disposiciones necesarias para tal efecto.

Revisar y aprobar los proyectos de planes y programas, asi como el presupuesto anual de ingresos y egresos del Institulo que
presents el Director General.

Revisar, aprobar y evaluar el programa estatal en materia de informacidn e investigacion geografica, estadistica y catastral,

Aprobar |3 estructura organica, el reglamento interior y demas instrumentes administrativos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

Supervisar los programas del Instituto, a efecto de verficar que se desarrolien con efectividad las tareas que le han sido
encomandadas.

Aprobar el precio al publico de los productos y servicios que ofrece el Instituto, asi como el monto de las cuotas u ctros ingresos que
perciba.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes presentados por e Director General, asl como los estados financieros corespondientes
previo dictamen de auditoria externa y vigilar la situacién financiera y patrimonial del Instituto,

Aprobar, en su caso, la ocbtencién de financiamiento para el cumplimiento cabal de los objetivos del Instituto,

Nombrar 0 remover al Director General del Instituto, asi como aprabar los nombramientos dal persanal directive a propuesta del
Director General.

Realizar las actividades que le sefale el Ejecutivo a través de la Secretaria de Finanzas, Plangacion y Administracion.
Las demés que se establezcan en los ordenamientos legales en la esfera de su competencia.
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CONSEJO CONSULTIVO
OBJETIVO:

Proporcionar asescria y asistencia técnica que en materia de informacion e investigacion geografica, estadistica y catastral requiere el
Instituta para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES:

_  Disefiary pramaver actividades, acciones y proyectos para la planeacién y ejecucion de los sistemas estatal y municipal de informacion
e investigacion geografica, estadistica y catastral.

- Proponer y evaluar la conveniencia de adoptar técnicas y metodologlas encaminadas a eficientar la captacién, tratamiento y andlisis de
la informacién geografica, estadistica y catastral,

_  Participar en la realizacién de estudios e investigaciones relaciohadas con las atribuciones que son competencia del Instituto.
_  Fungir como érgano de consulta y asesoria cientifica y técnica, tanto del Consejo Directive come del Director General del Institute.

- Procurar el cumplimiento de los convenics interinstitucionales y de las bases establecidas por & Consejo Directivo del Instituto, para
fortalecer las acciones en la materia & incremantar y mantener actualizada la informacion e investigacion geografica, estadistica y
catastral en el Estado.

_  Sesionar periddica y extraordinariamente, segun convocatoria expresa det Consejo Directivo o del Director General del Instituto.
~  Las demas que le confiera el Consejo Directivo y las que le sefalen las dispasiciones legales aplicables.

203810000 DIRECCION GENERAL
OBJETWO:

Caordinar, normar, dirigir y auterizar las acciones orientadas a dar curnplimiento al objeto del Instituto, asi como ejecutar los acuerdos del
Consejo Directiva y ejercer las atribuciones que le confiere la Ley de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del
Estado de México y demds ordenamientos en la materia.

FUNCIONES:
- Ejecutar las politicas, acuerdos y disposicienes del Consejo Directiva, estableciendo las medidas necesarias para 5u cumplimiento.

_  Elaborar y propaner al Consejo Directivo los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos, asi como los programas de trabaje y de
financiamiento, para au revisidn y, en su caso, aprobacién.

- Establecer, previa autorizacién det Consejo Directive, las normas técnicas y administrativas para la ejecucion y seguimiento de los
programas aprobados.

_  Ppianear, dirigit, organizar, controlar y evaluer el funcionamiento de las unidades administrativas que confarman el Instituto, en
congruencia con el Programa Anual de Actividades.

—  Fijar las normas, politicas y criterios de organizacién y administracién que orienten las actividades del Instituto.

- Establecer las politicas y lineamientos normativos para la produccién y uso de la informacién e investigacién geografica, estadistica y
catastral del Estado. s
- Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacitn, los precios, tarifas o cuotas de los productos y servicios que'genera et Instituto.

_  Promover la consolidacion y desamollo de! Sistema Estatal de Informacién e Investigacion Geografica, Estadislie‘a y Catastral, asi como
|a creacién del Sistema Municipal de informacién.

- Integrar, formular y presentar al Consejo Directivo, los estadas financieros y balances ordinarios y extraowdinarios, asi camo los
informes de actividades generales y especiales que permitan cenocer la situacién financiera y administeativa del Instituto.

- Representar al Instituto ante autoridades federal, estatal o municipales, asi como organismoes, instituciones, personas fisicas o morales,
de defecho publico o privade, en ejercicio de las facultades y derechos que le confieran las leyes respectivas.

_ Promover, en coordinacién con autoridades federales, estudios de invastigacién geografica, estadlstica y catastral, procurando
especificar las caracterlsticas propias del Estado de México.

_  Coordinar la creacién y funcionamiento de comités sectorigles, regionales y municipales, & efecto de que participen en la ejecucién del
programa estatal de informacién e investigacion gecgrafica, estadistica y catastral.

- Cefebrar y avalar los coniratos y convenios necesarios para el adecuada cumplimiento de los fines de! Instituto.

_  Convocar a sesianes ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, en los términos que eslablece la Ley de Informacion e
Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

_  Mantener coordinacién permanente con &l Instituto Naclonal de Estadistica, Geografia e Informatica, para convenir @ intercambiar
informacion an el Ambito de sus respectivas competencias.

- Aprobar, coordinar y supervisar el desarrallo de programas de curses de capacitacién en materia de informacién e investigacion
geografica, estadistica y catastral, encaminados al desarrolio y actualizacidn del personai, tanto del Instituto como de las dependencias
estatales y municipales que lo soliciten.

_  Asesorar, capacitar y proporcionar ‘el apoyo técnico necesario para el desarrolio de estudios e investigaciones en materia de
informacién e investigacion geogréfica, estadistica y catastral.

_  Verificar ef manejo raciona! de los recursos técnices, financleros, humanos y materiales asignados al Instituto.
—  Cumplir con lag disposiciones que 1a confisra el Codigo Financiere del Estado de México.
_  Solicitar asesoria y asistencia técnica al Consejo Congultive.

_  Impulsar & implantar i uso de tecnoioglas de punta para el procesamiento de la informacién & investigacién geografica, estadistica y
catastral.
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- Promover la produccion, actualizacién, divulgacion y comercializacién de la informacién e investigacion geografica, estadistica y
catastral del Estade de México.

- Proporcionar asesoria técnica en la materia a las dreas de la administracién pablica y sectores privado y académico que lo soliciten.
- Desarrolar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203810100 COORDINACION DE INFORMATICA
OBJETIVO:
Diseftar, desarrollar y aplicar las normas técnicas, metodologias y criterios a que debe sujetarse Ia integracién y procesamiento de la

informacién gecgréfica, estadistica y catastral sistematizada electrénicamente, asi como proporeionar el apoyo téchico v |a asesoria a todas
las unidades administrativas del Instituto.

FUNCIONES:
—  Planear y programar las actividades del drea de informatica en coordinacion con las demas unidades administrativas del Instituto.

- Promover el desarrollo de sisternas y técnicas informaticas adacuadas, que permitan integrar y operar el banco de datos geogréfico,
estadislico y catastral, con apegyo a la normatividad establecida en el Reglamento de informatica del Poder Ejacutivo del Estado de
México.

—  Custodiar el acervo informativo en materia geografica, estadistica y catastral, a través de megios automatizades, asi como establacer
las narmas para su uso racional.

- Coordinar fas acciones de asesoria solicitada por las unidades sectoriales y municipales para la integracién y operacion sistematizada
del acerva de informacién e investigacion geografica y estadistica.

- Programar cursos de capacitacion en materia de informética al personal adscrito al Instituto.

—  Supenvisar y contralar los procesos de respaldo en medios digitales de aimacenamiento de la informacién en materia geografica,
estadistica y catastral para sy divulgacion.

- Regular y vigilar la asignacion de los servicios informaticos a las unidades administrativas del Ingtituto.

- Estabiecer coordinacion permanente con la Direccién General del Sisterna Estatal de Informatica para determinar la adguisicion de
equipo y sistemas de computo, asi como la capacitacién en lenguajes de programacion y paquetes computacionales.

- Investigar e introducir las técnicas informéticas actuales para la renovacian, adaptacién y adquisicion de equipo y sistemas de cdrmputo
-~ Vigilar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a fos bienes informéticos del Instituto.

~  Coordinar y verificar el buen funcionamiento del equipo de computo asignado a fas unidades administrativas del instituto.

- Participar en la elaboracion del Programa de Informacidn Geogréfica, Estadistica y Catastra) de (a entidad.
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203810101 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO:

Disefiar y desarrollar sistemas computacionales que coadyuven al eficaz procesamiento de la informacién geografica, estadistica v catastral
generada por las unidades adrministrativas del Instituto.

FUNCIONES:

—  Disefar los sistemas mas adecuados para el procesamiento de la informacién geografica, estadistica y catastral,

- Establecer, desarrollar y controlar los procedimisntos técnicos y administrativos que permitan incorporar, integrar y mantener
actualizado el registro de la informacion geogréfica, estadistica y catastral.

- Custodiar &l acervo informativo del Institute que se encuentra respaldado en medios digitales.
- Analizar nuevas herramientas y tecnologias que coadyuven a agilizar el precesamiento de la informacian.

- Impartic cursos de capacitacién y proporcionar ia asesoria que requieran las unidades administrativas del Instituto en materia de
planeacién y desarrcllc de sistemas.

- Proporcionar asesoria a las unidades sectorizles y municipales que asi lo saliciten, para la integracién de sus acervos de informacién
geografica y estadistica.

—  Establecer coordinacién permanente con la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, para determinar la adquisicién y
actualizacién de los paquetes computacionales y |a capacitacién necesaria para su uso eficaz y eficiente.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competancia.

203810102 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO:

Realizar |las actividades de operacidn y mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y eguipos de codmputo con gue cuenta el

Institute, para el procesarmiento de la infermacion geografica, estadistica y catastral

FUNCIONES:

- Procesar, oparar y mantener actualizada la informacién contenida en el banco de datos geogréfico, estadistico y catastral def Instituto.

- Programar y realizar el mantenimiento preventivo y corrective que requiaran los equipos de compute asignados a las unidades
administrativas del Instituta.

- Proporcionar asesorla a las unidades sectoriales y municipales para la operacidn de sus sistemas de informacitn geografica y
estadistica.

- Respaldar en medios digitales de almacenamiento la informacion en materia geografica, estadistica y catastral, asi como controlar su
aplicacion.
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_  Establecer coordinacién con la Direccian General del Sistema Estatal de Informatica para la adquisicidn y mantenimiento del equipo de
cAmputo con que cuenta el Instituto.

- Impartir cursos de capacitacion y proporcionar la asesoria que en materia de mantenimiento y soporte técnico soliciten las unidades
administrativas del Instituto.

—  Integrar y controlar el inventario de los equipos y sistemas informaticos del nstituto.

—  ‘Realizar la instalacién y verificar la operacién de (0s equipos de computo, sistemas y accesorios de conformidad con los lineamientos
establecidos.

- Promover y operar el Sistema de Informacién Geografica (GIS).

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203810200 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Atender los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el Instituto, asi come orientar su acluacién dentro del marco juridico que

regula su actividad, a través del apoya, representacién y asesoria a las unidades administrativas que lo conforman.

FUNCIONES:

- Representar juridicamente al Instituto ante cualquier autoridad judicial o administrativa, federal, estatal 0 municipal, de conformidad
con las facultades que le confieren las leyes respectivas, asi como ejecutar por cuenta de éste, en su caligad de demandante, los

actes juridicos correspondientes, observando lo dispuesto por e articulo 38 fraccion, IV de la Ley de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral de! Estado de México.

- Coardinar y atender las consultas de cardcter legai gue scliciten o formulen las unidades administrativas del Instituto y, en su caso,
realizar el trdmite respectivo.

_  Establecer los criterios formales v legales para la formulacidon, elaboracion y celebracion de convenics con 1as dependencias y
organismos auxiliares de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como con instituciones académicas y privadas, en
cuanto a la edicién, consulta, comercializacion o intercambio de productos y servicios generados por el Instituto

- Coadyuvar en las actividades relacionadas con el establecimiento y funcionamiente de (as unidades municipales.de informacion.

- Revisar y propener las modificaciones, reformas y adiciones al marco juridico y a la normatividad administrativa vigente para eficientar
y agilizar el cumplimiento de los objetivos y programas asignados al Institute.

- Efectuar el registro legal de la produceién de informacién e investigacion del Instituto ante las autoridades correspondientes.
- Desarrollar las demas funciones inhefentes al drea de su competencia.
203810300 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

s

OBJETIVO:

Recopilar, integrar, analizar y generar informacion en materia de planeacion, programacidn, presupuestacion, seguimiento, control y
evaluacion, asi como la relacionada con los registros administrativos del Instituto, de conformidad con lo establecide en los lineamientes
legales aplicabies.

FUNCIONES:
- Integrar informacion oportuna y confiable, con el propésito de proporcionarla a las instancias o usuarios que asi lo soliciten,
- Recopitar, integrar y analizar |a informacién proveniente de (os registros administrativos del Instituto.

_  Realizar el seguimiento de les programas técnicos y administrativos en materia de informacidn e investigacién geografica, estadistica y
catastral y, en su caso, proponer medidas para agilizarlos, adecuarlos ¢ simplificarlos.

- Proporcionar informacion que contribuya a evaluar los proyectos y programas del Inslitulo, asi como aquella relacionada con el
presupuesto del Instituto.

- Integrar y proporcionar la informacién necesana para elaborar los diagnésticos que permitan formular el plan y los programas de
desairollo regional, sectorial y especiales de corta, mediano y largo plazo del Instituto.

- Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México, asi como en ia formulacidn de los programas sectoriales,
regionales y especiales de carto, medianc y largo plazo en que deba parficipar ef institute.

- Actualizar y realizar el seguimiento a los programas del Instituto.

_  Establecer y mantener coordinacion permanhente con las instancias correspondientes, para la formulacién de estudios de
reestructuracion y actualizacién de Jos diferentes instrumentos administrativos del Instituto.

_  Verificar la congruencia de los programas del Instituto con el Plan Nacionat de Desarrollo ¥ con el Plan de Desarrello del Estado de
México.

- Integrar y pramover, en la materia de su competencia, proyectos prioritarios de inversidn que impacten en el desarrollo integral cel
Estado.

~  Integrar y verificar la congruencia de los logres del Instituto en materia de informacion e investigacion geografica, estadistica y
catasiral, con lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

_  Detemninar e instrumentar las esirategias para el cumplimiento de las metas planteadas en los pregramas sectoriales, regionales y
anuales del Instituto.

- Verificar que el gjercicio de los recursos se realice canforme a lo programado,

—  Coadyuvar en la integracion de! proyecto de presupuesto por programas del Instituto, verificando su vinculacién con los ejes rectores
del Plan de Desarrollo del Estada de México.
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- Goordinar la elaboracion de planes financieros que tengan par objeto alcanzar, en el mediana plaze, la autosuficiencia ecehémica del
Instituto.

- Reportar €l avance programético y presupuestat de las metas contenidas en los programas del Instituto.

_ Actualizar y modificar los indicadores de desempefic dei Instituto, a efacto de reportar los avances alcanzados y actualizar el Sistema
Integrai de Evaluacion de! Desempefio (SIED).

_  Desarroliar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
203810400 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Planear, organizar y coardinar las acciones para procurar el dptimo aprovechamiento de 105 recursos téenicos, financieros, materiales y
humanos, cén apego al programa y presupuesto anual aprobados.

FUNCIONES:
- Determinar y emitir las normas, procedimientos, metodologias y técnicas administrativas para el manejo y aplicacian de los recursos
téenicos, financieros, materiales y humanos del Instituto.

_  Coordinar kos movimisntos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias, entre otros, del personal del Instituto, asi como promover su
capacitacion y superacién,

_  Coordinar la integracién del proyeéto de presupuesto anual, asi como los estados financieros mensiales.

- Ejercer el presupuesto anual de acuerdo con las partidas respectivas del Programa Estatal de Informacién e Investigacion autorizado
por el Conseja Directivo.

- Vigilar el cumplimiente de las disposiciones legales que rigen las relaciones entre el Gobiemo dal Estado y los servidores publicos que
laboran en el [nstituto.

_  Convocar y presidir las sesiones del Comité de Adquisiciones ¥ Servicios, y del Comité de Arrendamientos, Adguisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del Instituto.

—  Promover ante la Direccién General de Administracién de Personal la realizacién de cursos de capacitacién para gl personal gue labora
en el Instituto, orientados a eficientar las actividades que desempefian, asi como a agiizar, segun sea el caso, la prestacidn de
sarvicios al pliblice.

_  gstablecer las normas y procedimientos mas adecuadas para proporcionar con oficiencia y oportunidad el apoyo administrativa que
requieran las unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de las funcienes encomendadas.

_  Administrar y asegurar la conservacién de! patrimonio del Instituto, a partir de su mantenimiento oportuno,

_  Presidir las sesiones en las que se practiquen auditorias e insflecciones iécnicas, administrativas vy financieras por parte de ia
Cantratoria Interna de Instituto.

_  Colaborar en las actividedes para la entrega y recepcion de las unidades administrativas del Instituto, asi como verificar que se efectie
el levantamiento de inventarios correspondiente.

_  Desarroltar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
203810401 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES )
OBJETIVO:

Administrar y contralar |a distribucién de los recursos materiales y proporcionar los servicios generales para el cumplimiento de los fines del
jnstituto ¥ de las unidades administrativas gue lo conforman.

FUNCIONES:

- Aplicar 1as nomas, procedimigntos, metodolagias y técnicas administrativas en la materia para el manejo, aplicacién y control de los
recursos disponibles en el Instituto.

_  Tramitar los requerimientos de bienes y sarvicios que le soliciten las unidades administrativas del Instituto.

- Controlar el almacenamiento y consumo de enseres, materiales y papeleria, asi como mantener permanentemente ectualizada el
inventario general de los bienes de consumo, verificanda su uso racional y adecuado.

—  Tramitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o carrectivo de los edificios, equipos especializados, equipe de oficina y vehiculos
asignados at Instituto.

_  Tramitar ante la Direccidn General de Adquisiciones y Control Palrimonial los contratos de arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles v ios servicios de acondicionamienta y mantenimiento astablecidos pot el Instituto.

_  Realizar la adquisicién de bienes y materiales gue requieran las unidades administrativas del Instituto, de conformidad con lag

disposicienes vigentes en 1a materia v 'as sefialadas por la Coordinacién Administrativa.

Realizar los movimientos de altas, bajas y \ransferencias de los bienes musbies del Instituto, con estricto apege a la normatividad

establecida, incluyendo el levantamiento de los inventarios correspondientes.

_  Realizar el seguimiento del preceso juridico derivado del accidente o robo de algdn bien ¢ vehicuio oficial, asi como recabar los datos y
documentos necesarios para proceder a su baja ante la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, cuande asi lo
requiera \a normatividad vigente.

—  Distribuir y controlar el suministre de combustibles y lubricantes a las unidades administrativas, para el uso de los vehiculos propiedad
del Instituto,

- Realizar supervisiones y dar mantenimianto periédico & los vehiculos de! Instituto, a efecto de verificar su estado de uso, asi como para
¢l registro, control, Jevantamiento de inventarios y elaboracion de los resguardes cerrespondientes.

_  Desarrallar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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203810402 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OB.JETIVO:

Coordinar, controlar y dirigis las actividades relacionadas con la administracién de los recurses humanes adscritos al Instituto.

FUNCIONES:

- Aplicar la normatividad y los lineamientos vigentes en materia de desarrolle y administracion de personal, establecidos por la Secretaria
de Finanzas, Planeacion y Administracion.

- Aplicar las disposiciones legales que rigen las relaciones entre los servidores publicos y el Gobierno del Estade, asi como dar
cumplimiento a los acuerdos establecidos en el convenio celebrado con el Sindicato Unico de Trabajadares de los Poderes, Municipios
e Instituciones Dascentralizadas del Estade de Mexice.

- Realizar las actividades inherentes al reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
—  Elaborar el proyecto de presupueste anual de servicios persenales del Instituto, con base en la plantilla de personal autorizaga.

-  Realizar los movimientos de altas, bajas, remociones, promociones, demociones y licencias de los servidores publicos adscritos al
Instituto.

—  Verificar la correcta asignacién de puestos, cédigas y categorias del personal del Instituto, de conformidad con la plantifla autorizada y
los lineamientos establecidos para tal efecto.

- Mantener actuaiizados los registros v controles oe asistencia y puntualidad del personal del Instituto, asi come vigilar el cumplimiento
de la normatividad establecida en la materia,

- Promaver y coordinar la realizacidn de cursos da capacitacion y adiestramiento, para fomentar la profesionalizacion de los servidores
publicos de! organismo

- Gestionar ante las instancias correspondientes los requerimientos de prestadores de servicio social que sean solicitados por las
unidades administrativas que integran el Instituto, para contribuir al desarrollo de los programas establecidos.

- Desarraliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
203B10403 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Efectuar el registro del ejercicio del gasto generado por las unidades administrativas del Instituto, verificando su congruencia con los
programas prioritarios aprabados por el Consejo Directivo, asi como promover la ejecucion de acciones encaminadas a racionalizar y
eficientar los recursos financieres disponibles. P

FUNCIONES:
- Definir, establecer y aplicar (as politicas presupuestales y técnicas contables para el manejo de los recursos financieros del tnstituto,
con apego 8l programa y presupuesto anual aprobadas.

- Aplicar las normas, procedimientos, metodologias y técnicas contables vigentes para el ejercicio de los recursos financieros de
Institute.

-~ Establecer y mantener actualizados los sistemas de contabilidad del Instituto, con apego en los principios de coniabilidad
gubernamantal correspondientes.

- Elaborar y presentar ante el Consejo Directivo @] proyecto de presupuesto anual del Instituto, asi como elaborar perigdicaments el
avance programatico presupuestal.

—  Elaborar, en tiempo y forma, la cuenta plblica del institute.
~  (3estionar la liberacion de los recursos financieros necesarios para la operacion de los programas de trabajo establecidos,

- Mantener actualizado el registro y controt de ta aplicacién de los recursos financieros y el estado de ias amortizaciones de capital y
pago de intereses.

- Aplicar la nommatividad para el control, suparvisién, vigilancia y evaluacién de laz actividades financieras de las unidades
administrativas del instituto.

- Efectuar los pagos correspondiantes de acuerdo con los programas y presupuestos aprobados.

- Realizar la glosa preventiva de los ingresos y egresos del Instituto.

—  Formular mensualmente el estado y aplicacidn de los recursos financieros det tnstituto.

- Informar perrnanentemente a la Coordinacion Administrativa sobre la situacion financiera del Instituto.

- Controlar, analizar y registrar los movimientos de las operaciones financieras con base en los programas y presupuestos autorizados.

- Registrar los movimientos contables con motivo de la ampliacion, reduccion, transferencia y ajustes a los presupuestes autorizados e
informar su procedencia.

-~ Contrelar y clasificar la documentacitn soporte de los movimientos contables gue se originen con motivo de los ingresas y egrescs que
realice el Instituto, para su oportuna comprobacion.

- Apoyar a las unidades administrativas del Instituto en el tramite de los fondes revolventes.
- Desarraliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203B10500 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Fiscalizar, revisar y evaluar e! grado de eficacia, eficiencia, economia y legalidad con que se aplica la normatividad, politicas y disposiciones
juridico administrativas establecidas para el manejo y ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros, a efecto de garantizar la
estricta disciplina presupuestal y proteccion del patrimanio del Instituto, contribuyende a la adecuada administracion de los recursas.
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FUNCIONES:

Establecer y aplicar un programa de contrel v evaluacidn que genere informacion objetiva y oportuna relacionada con la gestion
admiristrativa y operativa del Instituto.

Elaborar y propener para su aprobacién correspondients, ef Programa Anual de Auditorlas Financieras, Operativas y Técnicas
aplicables z las unidades del organismo, asi como dictar las bases generales y las normas especificas con base an los lineamientos
establecicos por la Secretaria de la Contraloria, para su realizacidn y ejecucion.

Establecer, en coordinacién con la Direccidn General, Jos objetivos, normas, pellticas v lineamientos generales para ia formulacion y
ejecucidn de las acciones de auditoria.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollc de los programas establecidos, de conformidad con los lineamientos que
para tal efecto emita la Secretaria de la Contraloria.

Realizar €l seguimiente a las cbservaciones y recomeandacionas derivadas de la practica de auditorias externas.

Realizar ¢! seguimiento y evaluacion de los pregramas, asi como asegurar & cumplimiento de las normas y peliticas establecidas para
et buen funcionamiento del organismao. )

Recibir, tramitar y realizar el seguimiento & las guejas, denuncias e inconformidades que presenten los particulares o servidores
publicos, con motivo de incumplimiento de acuerdes, convenios, contratos o servicios que involucren las acciones del Institutc o
cuando se infrinjan las disposiciones contenidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Poblicos del Estado y Municipios.

Intervenir para efectos de verificacion, en os actos de entrega v recepcién de las unidades administrativas del organismo.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en malsnia de programacion, presupuestacian,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimenio, fondos y valores asignados al Instituto.

Vigilar la abservacién de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestates contempladas en el Presupuesto de
Egresas del Gobierno del Estado de México del ejercicio correspondiente.

Determinar &l fincamiento de pracedimientes administrativos a los servidores piblicos del organismo, con motive del incumplimiente de
las obligaciones que se cansignan en el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos dei Estade y Municipios
¢ an la normatividad vigente en la materia.

Determinar el fincamiento de pliegos preventivos de responsabilidad cuando se detecten actos u omisiones de servidores pliblicos en
el manejo, aplicacion administracién de fondes, valores y recurses sconomicos que se traduzean en dafios estimables en dinero, por
concepto de perjuicias causados al patrimonio del arganismo.

Sugerir medidas y mecanismos de control interno y vigilar su implantacién y operacidn permanente.

Verificar la aplicacidn de medidas y el cumplimiento de compromisos del organismo en materia de medernizacion y simplificacion
administrativa.

Infarmar a la Secretaria de ia Contraloria el resultado de su actuacian y sugerir al titular del Instituto Ja instrumentacion de lineamientos
complemantarios en materia de control.

Intervenir en concursos de adquisiciones cuando la normatividad lo establezca.
Desarrollar las demés funcicnes inherentes al area de su competepcia.

203811000 DIRECCION DE GEQGRAFIA
QBJETIVO:

Planear, diseflar y coordinar las actividades encaminadas a la integracién, procesamiento, produccién y actualizacién cartografica, asi como
de la normatividad en materia de informacion & investigacién geagrafica, para la planeacién del desarralle del Estado de México.

FUNCIONES:

Elaborar, actualizar y vigilar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos para la realizacién de estudios sociagrificos,
geodésicos, del medio fisico y de racursos naturales del Estado.

Coordinar la integracidn, el procesamiento y Ja generacidn de informacion geografica en les municipios, con el apoyo de las
delegaciones regionales del instituto.

Coordinar y coadyuvar en el disefto, control y generacian de procesos fotogramétricos y geodésicos que realicen o contraten las
dependencias y organismos auxiliares de la administracisn pablica estatal, asi como los municipios v el Instituto.

Establecer y coordinar los programas de produccién y actualizacién de informacion e investigacion -geografica, atendiendo las
prioridades que para tal efecto establezca el Consejo Directivo.

Coordinar las actividades de vinculacidn del Instituto con dependencias y organismos auxiliares de los ambitos federal, estatal y
municipal, generadores de informacién e investigacion geografica.

Investigar y proponer tecnologias que optimicen la produccién de informacién en matesia geografica,

Proponer y ejecutar programas de capacitacion y asesoria sobre metodologias y técnicas necesanas en la generacion de informacion
geografica.

Supervisar y coordinar el disefio, etaboracién y manterimiento de las bases de datos geograficos de la entidad, para integrar ed
Sistema Estatai de Informacion Geoestadistica.

Elaborar y presentar el programa-presupuesto anual de la Direccidn de Geografia, asl como los avances y metas mensuales
programadas.

Participar en la elaboracion del Programa de Informacién Geografica, Estadistica y Catastral.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203B11100 SUBDIRECCION DE CARTOGRAFIA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y supervisar los procadimientos, técnicas y metodologfas para la produccidn y actuatizacién de la cartografia generada
por &l Instituto.
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FUNCIONES:
- Planear, coordinar y supervisar los procesos disefiados para la captacién y actualizacién de fa cartografia generada por el Instituto.

- Coordinar y supervisar ia realizacion de levantamientos geodésicos o topogréficos que se fleven a cabo con fines cartograficos y
catastrales, asi como los relativos a redes fundamental y secundaria que se establezcan en la entidad.

- Revisary proporcionar las normas, técnicas y metadologlas para la produccion v actualizacién de informacian cartogréfica, que deberan
observar las dependencias, municipics y organismos generadores de informacién gecgrafica del Estado.

- Asesorar y controlar las actividades derivadas de proyectos cartograficos y de captacién de fotografia aérea que se lleven a cabo pot
ias instancias gubemamentales v los municipios que requieren la actualizacién de su informacién cartografica.

- Goordinar vy revisar el disefic, elaboracién y mantenimiento de las bases de datos cartograficos, como soporte del Sisterma Estatal de
Informacian.

- Ravisar y controlar las trabajos cartograficos y de informacién gecgrafica solicitados tanto por &l Instituto, como por usuarics externos.

- Coordinar y supervisar los estudios e investigaciones cartograficas solicitadas por las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Piblica Estatal, en materia de su competencia.

- Establecer coordinacién con dependencias federales, estatales y municipales productoras de datos e informacién geogréfica, para
unificar técnicas y metodologfas, asi como para la reaizacion de proyectos de investigacian en materia cartogréfica.

- Disefiar y coordinar cursos de capacitacion en materia cartografica para el personal de! Instituto, de las dependencias de la
administracién piblica estatal y de los municipios que Io soliciten.

- Analizar las nuevas lecnologias digitales y los procedimientos para la captacion y produccidn de la informacidn cartografica,
suscaptibles de ser aplicados en ol Instituto.

- Coordinar y supervisar los programas de produccién y actualizacion de la informacién e investigacion cartografica que establezca la
Direccion de Geografia,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203811101 DEPARTAMENTO DE FOTOGRAMETRIA ¥ GEODESIA

OBJETIVO:

Realizar, supervisar y controlar Jas actividades relacionadas con los pracesos fotogramétricos, geodésicos y topograficos para la produccidn
y aclualizacion de dalos e informacidn cartografica, en los ambitos municipal, regional y estatal.

FUNCIQNES:

- Realizar y controlar los levantamientos geodésicos y topogréficos que requiera el Instituto o el plblico usuario, aplicando Ia
normatividad correspondiente en la materia, actualizando la cartograﬂa’estatal.

- Efectuar el registro de los vértices geodésicos de las redes primaria y secundaria que se establezcan en el territorio estatal.
- Planeary programar los vuelos aerofetogrificos para generar y actualizar, en su caso, la cartografia del Estado.

- Ejecutar los trabajos y procedimientos comespondientes para el tratamiento y visualizacién de imagenes digitaies para la produccion,
actualizacién y mantenimiento de la cartografia municipal y regional de ta entidad.

- Elaborar los trabajos cartograficos, reproducciones y respaldos de informacion geogréfica solicitados tanto por el Instituto, como por
usuarios externos,

- Disefiar, elaborar y mantener actualizadas las bases de datos cartograficos, como soporte del Sistema Estatal de informacién.

—  Proporcionar asesorla y capacitacién a dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica estatal ¥ municipal, en
materia de levantamiantos topograficos, fotografia aérea, GPS y Sistemas de Infarmacitn Geogréfica.

- Elaborar, revisar y aclualizar las normas, técnicas y metodologias para la generacién de informacién en materia de levantamientos
topogréficos, fotograffa aérea, GPS, imiganes digitales y Sistemas de Informacidn Geogréfica.

- Investigar nuevas tecnologlas, pracedimienios y metedologias que faciliten la integracidn, procesamiento y aclualizacién de la
informacién cartografica del Estado de México.

- Desarrcllar las demds funciones inherentes al érea de su competencia.
203B11102 DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA AUTOMATIZADA
OB.JETIVO:

Elaborar, revisar y controlar las actividades, proceses y nomatividad para fa generacién de cartografia digitat gue realice el Instituto y la que
requieran las dependencias y organismos de la administracién pablica estatal y municipal, para la planeacion de! desarrollo en la entidad.

FUNCIONES:

~  Realizar la digitalizacion y procesamiento de trabajos geograficos y cartograficas del Instituto, de las dependencias de la administracitn
publica estatal y para los municipios, en concordancia con los programas estatales.

- Elaborar y revisar las normas y procedimientos para la produccion y actualizacién de la informacién carlografica vectorial digital,

- Elaborar los trabajos para la generacién, manejo y actualizacién de informacion cartogréfica catastral.

—  Elaborar la carlografia tematica municipal, regional y estatal, derivada de la informacion estadistica que se requiera para la planeacién
del desarrollo de la entidad o que se aplique en proyectos del Instituto.

- Integrar y mantener actualizadas |as bases de datos de la informacitn gecgrafica y cartografica digital para la planeacion de la entidac.

- Elaborar los trabajos de cartografia digital solicitados tanto por el Institute, como por usuarios externos, en estricto apegs a la
normatividad vigente en la materia.

- Proporcionar asesorla y capacilacidn, asi como dar a conocer la narmatividad en materia de cartograffa digital, a las dependencias y
prganismas de la administracién publica estatal y municipal cuando asi lo soliciten.
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- Investigar nuevas tecnologlas, procedimientos y téenicas que faciliten la integracian, mantenimiento y actualizacion de la infarmacicn
cartografica municipal, regional y estatal.

_  Desarrollar tas demis funciones inherentes al area da su competencia.

203612000 DIRECCION DE ESTADISTICA
0BJETIVO:

Planear, normar y coordinar las actividades relacionadas con 1a captacién, procesamiente y produccién de la informacion social y
ecendmica que cantribuya a definir los indicadores para daterminar la distribucién y el crecimiento del bienestar de |la poblacién.

FUNCIONES:

—  Proponet las politicas, normas, procedimientos y técnicas para la captacién, pracesamiento y produccion de informacien sobre
fenémenos socicdemograficos y acondémicos que ocurren en | antidad.

- Proponer programas para la caplacién, procesamiento y produccién de informacitn sociodemografica y economica estatal y municipal.

_  Establecer coordinacion con institucienes piblicas y privadas, para enriquecer el acerva de informacion sociodemogréfica y economica
del Estado.

- Supervisar el uso y aplicacion de métodos y técnicas para optimizar las acciones de captacién, procesamiento y produccion de la
informacién estadistica estatal.

_  Coordinar las programas y acciones en materia de captacidn, pracasamiento y preduccion de informacién estadistica, implementados
por las Unidades de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién.

- Impulsar y consolidar el desarrollo de los sistemnas sectoriales y municipales de infermacion.

_—  Coordinar el otorgamisnto de asesarias tecnicas én materia de captacion, procesamiento y produccien de informacién estadistica, a las
institucionss publicas y privadas gue lo saliciten.
_  Participar en |a elaboracién del Programa de Informacion Geografica, Estadistica y Catastral de la entidad.

~  Verificar y supervisar la confiabilidad de la infarmacién en materia demografica, social y econémica, generada por las unidades
municipales de infermacisn.

_  Establecer. en coordinacién con a Direccién de Geografla, el programa de actividades para el desarroilo de productos de caracter
geoestadistico.

_  Contribuir con la Coordinacian de Informatica en el disefo de los procesos necesarios para €l desarrolio y operacion de las bases de
datos que permitan el manejo y contro! de la informacion estadistica.

_  Dasarroliar laz damas funciones inherentes al érea de su competencia.

203812100 SUBDIRECCION DE INFORMACION ECONOMICA
OBJETIVO: ’

Supervisar el acopio y la produccion de informacién sobre los fendmenos econémicos gue ocumen en los ambites nacional, estatal y
municipal para su anlisis, procesamiento e integracién a las bases de datos del Instituto.
FUNCIONES:

_  Establecer la normatividad y los procadimientos técnicos para el desarrolio de acciones de acopio, procesamienta y produccién de
informacién en materia econdmica.

_  Orientar el desarrollo y promover la consolidacién de los sistemas estatal, sectorial, regional y municipal de informacién eccnémica.

_  Proporcionar capacitacién y asesoria téenica en materia de acopio, procesamiento y produccién de informacion econdmica a las
dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica estatal, para el desarrollo de los sistemas estatal y sectorial de
informacién.

- Proporcionar, en coordinacion con las Delegaciones, |a asesoria que soliciten los ayuntamientos, & efecto de contribuir al desarroilo de
los sisternas municipales de infarmacidn.

_  Conftrolar y supervisar la captacién, produccién & investigacién de informacién en materia econémica a carto, medianc y largo plazos.
_ varificar el disefio, integracién y actualizacidn del banco de datos de informacién econdmica nacional, estatal y municipal.

. Dasarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203812101 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA ECONOMICA

OBJETIVO:

Captar, procesar e integrar infermacion estadistica referente a los fendmenos econdmicos que ocuiren en los ambites nacional, estatal y
rrunicipal.

FUNCIONES:
—  Elaborar y mantaner actualizado el directoric de las unidades generadoras de informacién econdmica nacional, estatal y municipal.
~  Disefar registros administrativos para captar informacién estadistica econémica de las unidades sectoriales, regionales y municipales.

_  Captar, revisar, integrar y procesar | informacién estadistica econémica generada por dependencias e instituciones pablicas, privadas y
sociales.

- Recopilar, revisar, analizar e integrar la informacién ecandmica derivada de. los registros administrativos de las unidades sectoriales y
municipales de informacion.

—  Promover, en coordinacién con las Delegaciones, la captacion, integracion y analisis de la informacion sconémica derivada de los
registras administrativos de (as unidades municipales de informacian.
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- Generar informacidn econdmice que contribuya a la planeacién de las actividades de las instituciones poblicas y privadas.

- Recopilar informacidn acerca de los estudios e investigaciones que en materia econdmica se hayan desarroltado en instituciones
piblicas y privadas de los &mbitos nacional, estatal ¥ municipal.

—  Integrar y anriquecer el acervo histérico de la estadistica econdmica estatal y municipal.

- Realizar et disefio conceptual de las variables econémicas para realimentar la base de datos del Instituto.

— Diseftar, integrar y mantener actualizado el banco de datos de la informacidn ecandrnica nacional, estatal y municipal.
- Generar |a informacién econdmica necesaria para la elaberacion de productos gecestad(sticos.

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203812200 SUBDIRECCION DE INFORMACION SOCIAL

OBJETIVO: :

Supervisar el acopio y la produccion de la informacion sobre los fendmenos sociodemograficos que ocurren en ios ambitos nacional, estatal
y municipal para su andlisis, procesamiento & integracion a las bases de datos del Instituto.

FUNCIONES:

— Establecer la normatividad v los procedimientos técnicos necesanos para el desarrolle de acciones de acopio, procesamiento y
produccién de informacion sociedemografica.

- Onentar el desarrollo y promover la consolidacion de los sistemas estatal, sectorial, regiona! y municipal de informacion
sociademografica.

- Proporcionar, en coordinacidn con las Delegaciones, la capacitacion gue soliciten los ayuntamientos para el desarrollo de los sistemas
municipales de informacion.

- Proporcionar capacitacidn y asesoria técnica en materia de informacion sociodemografica a las dependencias y organismos de la
administracion pibtica estatal para el desarrollo de los sistemas estatal y sectonial de informacion.

~ Contralar y supervisar la captacién y produccién de informacion sociodemografica a corto, mediano y largo plazos.

- Supervisar el disefo, integracién y actualizacién del banco de datos de la informacidn sociodemografica nacianal, estatal y municipal.
- Desarrollar lag demnés funciones inherentes al area de su competencia.

203B12201 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA SOCIAL

OBJETIVO:

Captar, procesar & integrar la infermacion estadistica de los fendmenos sociodemagraficos que se registran en los ambitos nacional, estatal
y municipal. Y

1
FUNGIONES: )
- Elaborar y actualizar el directorio de las unidades generadoras de informacién social y demografica nacional, estatal y municipal.

- Disefiar registros administrativos para caplar la informacion estadistica seciodemografica de las unidades sectoriales, regionales y
municipales.

- Captar, revisar, integrar y procesar la informacién de la estad(stica social y demoegréfica generada por dependencias e instituciones
piiblicas, privadas y sociales.

— Recopilar, revisar, anatizar e integrar la informacién sociodemogréfica derivada de los registros administrativos de las unidades
sectoriales de informacidn,

- Promaver, en coordinacidn con kas Delegaciones, la captacidn, integracian y andlisis de la infermacidn socicdemografica derivada de los
registros administrativos de las unidades municipales de informacién.

—  Generar informacitn sociodemografica gue cantribuya a la planeacion de las instituciones publicas v privadas.

- Recopilar informacién que en materia sociodemnografica hayan generado instituciones publicas y privadag en los dmbitos nacional,
estatal y municipal.

- Inlegrar y enniguecer el acarvo historico de la estadistica sociodemografica estatal y municipal.

- Realizar el disefic conceptual y estadistica de las variables sociodemograficas para el desarroilo y confiabilidad de la base de datos.
- Disefiar, integrar y mantener actualizado el banco de datos de la informacién social nacional, estatal y municipal.

- Generar la informacién sociodemografica necesaria para |la elaboracion de producios gecestadisticos.

—  Desarrollar ias demés funcicnes inherentes al rea de su competencia.

203813000 DIRECCION DE CATASTRO

OBJETIVO:

Programar, coordinar y supervisar las actividades en materia de informacién e investigacién catastral, orientadas a la integracién y
actualizacién del inventario inmobiiiario de fos municipios del Estado.

FUNCIONES:

—  Formular y propener las pofiticas, acuerdos y disposiciones en materia de informacion e investigacién catastral, estableciende las
medidas pertinentes para su eficaz cumplimiento.

- Emitir las normas téchicas y administrativas para la ejecucion y seguimiento de los programas aprobados relativos al desarrollo de la
actividad catastral @n los municiplos del Estado.
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- Emitir las paliticas y lineamientos normativos para la produccion y uso de la informacion catastral del Estado.
- Coordinar las accicnes de capacitacidn, asesoria y asistencia técnica en materia de informacion e investigacion catastral.

— Supervisar y verificar, en coordinacién con las Delegaciones, que las autoridades catastrales municipales de la entidad cumplan con fa
normatividad y apliquen con efectividad los procedimientos vigentes en materia de informacion e investigacién catastral

—  Promover, an coprdinacién con instancias federales, estatales y municipales, actividades comunes en materia da investigacian catastral
en el territorio estatal.

- Promover la ejecucién de programas de investigacion catastral a efecto de actualizar la informacién de los inmuebles localizados en el
territoric de la entidad.

- Participar en los convenios que se¢ suscriban con los municipios de la entidad en materia de informacion e investigacion catastral.
- Participar en la elaboracién del Programa de Informacion Geografica, Estadistica y Catastral.
- Desarrotlar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

203813100 SUBDIRECCION TECNICA

CBJETIVO:

Verificar que la normatividad técnica y administrativa para el desarrcllo y actualizacion del sistema de valuacién para la integracién y
actualizacién del padrén catastral de los inmuebles ubicados en los municipios de la entidad y para la revision técnica de las propuastas

municipales de actualizacidn de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién, se apliquen confarme a las disposiciones juridicas
vigentes.

FUNCIONES:

—  Colaborar en !a etaboracion y actualizacién de las normas y procedimientos para el desarrallo de |a actividad catastral en el Estado de
México.

- Proponer la metodologia y procedimientos para la investigacidn en el mercado inmabiliario de valores unitatios de suelo y para la
attualizacion de la Tabla de Valores Unitarios de Construccion.

- Partigipar con autoridades municipates y con las Delegaciones en la revisidn técnica de las propuestas municipales de actuafizacion de
las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion, asi como con la Legislatura Local cuando se requiera,

—  Supervisar, a través de las Delegaciones, que en 05 municipios dei estado se apliquen las narmas y procedimientos técnicos y
administrativos relacionados con la integracitn, depuracion y actualizacién de los registros gréfice y alfanumeérico del padron catastral
de ios inmuebles ubicados en sus demarcaciones territoriales.

- Verificar que en los municipios del estado se apliquen las normas y procedimientos técnicos vigentes, inherentes al sistema de
valuacion catastral del estado.

- Supervisar, a través de las Delegaciones, que en los municipios del estado se apliguen las normas y procedimientos técnicos y
administrativos en los trabajos de vinculacién entre los registros grafico y alfanumérico del padrén catastral municipal.

- Proporcionar capacitacion, asesoria y asistencia técnica en materigee informacion & investigacion catastral.

- Coordinar log trabajos relagicnados con los avalios catastrales y comerciales solicitados por la ciudadania y por las dependencias y
entidades publicas.
- Controlar y mantener actualizado el padrén de especialistas en valuacién inmobiliaria registrados ante el Instiluto.

—  Verificar la integracién y actualizacitn del registro alfanumérico del padron catastral, asi como de Ja cartografia kneal catastral a nivel de
manzana, conforme a la informacién que proporcionen las autoridades catastrales municipales.

_  Revisar la informacién de los registros grafico y alfanumérico respecto a las zonas catastrales, areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas, cédigos de claves de calle y nomanclatura, consideradas en las propuestas de actualizacién de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion formuladas por los ayuntamientos de la entidad.

- Desarrollar fas demaés funciones inherentes al drea de su competencia,
203813101 DEPARTAMENTO DE VALUACION CATASTRAL
OBJETIVO:

Elaborar, proponer y aplicar las normas y procedimientos técnicos para la valuacidn calastral y la practica de avalios catastrales y
comerciales en el territorio estatal, asi como para la modificacion, actualizacion o creacidn de las dreas homogéneas de los municipios y
pata la determinacion de los valares unitarios de sueio y construccion.

FUNCIONES:

- Elaborar, actualizar y vigilar |a aplicacitn de las normas y procedimientos técnicos vigentes para la determinacitn del valor catastral de
los inmuebles ubicados en el termritorio del Estado.

~ Elaborar, actualizar y aplicar las normas y procedimientes téenicos vigentes para la practica de avalios catastrales y comerciales de
inmuebles ubicados en e territorio del Estado.

- Investigar y proponer nueves modelos y técnicas para la valuacion de inmuebles en el territorio del Estado.

_  Practicar avalios catastrales y comerciales de inmuebles en el teritorio del Estado, a soficitud de las personas fisicas o morales, asl
como de las dependencias y organismos federales, estatales ¢ municipales.

- Verificar que los avalios practicados por especialistas en valuacion inmobiliaria registrados ante el Instituto, se realicen de conformidad
con las politicas, ineamientos, normas y procedimientos técnices vigentes.

- Proporcionar capacitacién, asesoria y asistencia técnica sobre fas politicas, normatividad y procedimientos aplicables al sistema de
valuacién catastral, asi como a la elaboracién de propuestas de actualizacién, medificacién o creacion de areas homogéneas, bandas
de valor, manzanas, cédigos de clave de calle, nomenclatura y valeres unitarios de suelo y construccion.
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— Elaborar y difundir las normas y procedimientos técnicos para delimitar las areas homogéneas y bandas de valor, asi como para
determinar los valores unitarios de suelo que les corresponden.

- Revisar técnicamente las propuestas municipales de actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Gonstruscion, a efecto
de que los municipios apliguen la narmatividad vigenle en materia de investigacidn y actualizacion de las areas homogéneas, bandas de
valor y valores unitarios de suelo y construccion, a efecto de integrar el proyecto municipal de tablas de valor.

_  Elaborar, actualizar, difundir y aplicar los procedimientes técnicos para la investigacion, actualizacian y determinacion de jos valores
unitarios de construceion.

— Realizar estudios de investigacién para la elaboracion y aplicacién de nueves modelas y téenicas que permitan [a actualizacion de
valores unitarios de suelo y construccidn.

- Desarrollar as demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
203813102 DEPARTAMENTO DE INVENTARIO CATASTRAL
OBJETIVO:

Elaborar, proponer y aplicar las normas y procedimientes técnicos y administrativos para regular las actividades de integracidn,
conservacion y actualizacién de los registros gréfice y alfanumérico del padron catastral del Estado de México.
FUNCIONES:

- Elaborar y proponer la actualizacion de las normas y procedimientos técnicos y administratives para la integracién, actualizacion,
produccion y uso de los registros grafico y alfanumérico del padrén catastral de los municipios del Estado.

—  Vigilar que la normatividad vigente para |a integracidn, conservacion y actualizacion de ios registros grafico y alfanumérico dei padrén
catastral de los municipios del Estado se aplique conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

—  Analizar, verificar y validar la informacitn contenida en los reportes de actualizacién del registro gréfico, genarada y remitida al Instituto
por las unidades municipales de catastro.

—  Analizar la informacion propercionada por las unidedes municipales de catastro sobre las actualizaciones efectuadas al registro gréfico y
verificar 5u vinculacion con el registro alfanumérico.

—  Verificar la aplicacion de la normatividad en las propuestas de actualizacién de los gréficos efectuados por las unidades municipales de
catastro referente a la informacion de 4reas homogéneas, bandas de valor, manzanas, codiges de ctave de calle y nomenclatura.

- Preporcionar capacitacién, asesoria y asistencia técnica para integrar, conservar y actualizar ef registro grafico y alfanumérice del
padrén catastral de los municipios del Estado.

_  Clasificar y registrar los respaldos municipales del registro alfanumérico para remitirlos a la Coordinacién de Informatica, a efecto de
procesar, integrar y respaldar peridédicamente la informacién actuaiizada por las unidades municipales de catastro.

- Disefar procesos y reportes estadisticos gue facilten el andlisis, defigicidn y depuracién de la infarmacién contenida en el regisiro
atfanumérico.

—  Realizar el seguimiento a los avances sobre la incorporacién, depuracion y actualizacion del registro alfanumarico del padrén catastral
de los municipios del Estado.

- Integrar y mantener actualizados los catdlogos del Sistema de Gestién Catastral, relativos a areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas y vaiores unitarios de suelo y construccidn.

_  Desarralfar las dernas funciones inherentes al drea de su competencia.
203814000 DIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION
QBJETIVO:

Planear y coordinar las actividades del Instituto, tendentes a ia edicion documental, resguardo del acervo, atencion de usuarios,
comercializacidn y difusién de los productos y servicios que en la materia 2e ofrecen, asi como orientar su extensitn, a través de las
delegaciones, a todo el teritorio estatal. g

FUNCIONES:
_  Coordinar la integracian y presentar el programa editorial anual del Instituto, con base en las disposiciones vigentes.

Coordinar y supervisar el proceso de disefio y edicion de las publicaciones oficiales del instituto, con base en la normatividad
establecida para este fin,

- Proporcionar asesoria técnica y coordinar el servicio de consulta de informacién a los usuarios y publico en general.

_  Coordinar la elaboracion y validar la tarifa anual de precios de los productos y servicios que properciona el instituto y someteria a ia
consideracién y aprobacion de! Director General.

- Coordinar el procese de comercializacién de los productos y servicios que ofrece el Instituto.

- Supevisar y coordinar la operacidn de los centros de consulta y venta establecidos en las delegaciones del Instituto.
- Proponer y supervisar exposiciones en foros en los que se promueva la imagen, productos y servicios del Instituto.
—  Coordinar y supervisar el seguimiento a los convenios interinstitucionales suscritos per el Instituto.

Coordinar los curses de capacitacian que se impartan, dentro de la competencia de fa Direccién.

~  Supervisar &l cumplimiento de las normas, procedimientos, matodologias y criterios que deben observar las delegaciones en materia
geografica, estadistica y catastral, asi como las diversas actividades que sa realizan con los municipios.

_  Desamollar las demas funciones inherentss al area de su competencia.
203814200 SUBDIRECCION DE DIVULGACICN
OBJETIVO:

Realizar |a supervision de los procesas de revision, cormeccidn, disefio y edicién de los docurmentos, asi como coordinar el resguardo del
acarvo documental, [a atencién a los usuarios y la comercializacién de los productos ¥ sefvicios que ofrece el Instituto.
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FUNCIONES:

- Revisar y supervisar 1a aplicacién de tas metodologias y técnicas para la redaccion, revision y presentacion final de los documentos
generadas por el Ingtituto para su publicacien.

- Realizar el cantrol de calidad del proceso de impresién de los documentos oficiales.
—  Supervisar las acciones de edicidn e impresidn documental, asi como su respaldo en medios digitales.

- Elaborar el programa editorial del Instituto, de conformidad con las directrices establecidas por ei Comité Editoriat de |a Administracién
Publica Estatal.

- Supervisar la prestacion de |os servicics y la venta de los productos que se ofrecen en los centros de consulta y venta det Instituto.
- Agesorar a los usuarios gue soliciten [a interpretacién de la informacién y en gensaral en todos los servicias gue ofrece et Instituto.

~  Asesorar y brindar capacitacion respacto de las actividades de la subdireccion, al personal de atencion ai publico de ios centros de
consulta y venta del Instituto. "

- Integrar y proponer |a tarifa anual de los productos y servicios del Instituto.

- Supervisar Ia integracion y el resguardo del acerve documental de los centros de consulta y venta del Instituto.

—  Proponery tramitar las adquisiciones decumentales de informacién e investigacién en materia geografica, estadistica y catastral.
- Supervisar las acciones para la difusién y comercializacion de los productos y servicios del Instituto.

- Proponer convenios de colaboracién y de consulta e intercembio de informacion geografica y estadistica con dependencias de ia
administracién publica, asl como con instituciones académicas y con el sector privado.

—  Presentar los reportes para el control de atencion a usuarios y de comercializacién de productos v servicios.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203814201 DEPARTAMENTO DE EDICION DOCUMENTAL

QBJETIVO:

Revisar y corregir los esludios e investigaciones en materia geogrdfica, estadistica y catastral, asi como realizar su disefio y edicion,
verificando que cumplan con la normatividad oficiad para su publicacion y difusion. :

FUNCIONES:

~  Realizar la revision y correcein de los documentos que elaboren las Areas productoras del Instituto.

- Preparar y sistematizar fa informacidn necesaria para confarmar el Programa Editarial Anual del Instituta.
- Elaborar documentos diversos solicitados como apoyo para las distintas dreas del Instituto.

- Revisar Ia redaccion, estilo y ortografia de las técnicas utilizadas en la elaboracién de los documentos que en materia geografica,
estadistica y catastral se realicen en el Instituta.

- Aplicar la normatividad y los lineamientos vigentes para la preparacién y presentacion finaf de los documentos gue habran de ser
editados.

—~  Elaborar los criginales de fos documentas para su impresidn, £
- Realizar el disefio y la edicién de los documentos que se elaboran en las diversas areas del Instituto para su publficacién.

- Aplicar la nommatividad oficial v los lineamientos generales en materia de disefio y edicion de los documentos cartograficos,
estadisticos y catastrales que realice el Instituto.

- Elaborar & integrar el material grafico que se requiera para llevar a cabo presentaciones, exposiciones, foros y eventos especiales.
- Coadyuvar en la realizacidn de los eventos especiales en que participe el Instituto para difundir sus praductos y servicios.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

203B14202 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE CONSULTA Y COMERCIALIZACION

OBJETIVO:

Proporcionar el sarvicio de atencién al plblico en materia de informacién e investigacion geografica, estadistica y catastral, asl como
realizar los procesos tendentes a la comercializacion de los productos y servicios que ofrece el Instituto, bajo los lineamientos narmativos
astablecidos en la materia.

FUNCIONES:

- Proporcionar el servicio de consulta de! acerve dacumental de las dreas de biblioleca y mapoteca a usuarios y pliblico an general, asi
como elaborar los reportes que se deriven de esta actividad.

- Proporcionar asesoria técnica en el uso y manejo de la informacion geogréfica, esiadistica y catastral, cuando los usuarios asi lo
saliciten.

- Vigilar y orientar permanentemente el servicio pablico de informacion que ofrezcan los centros da consulta y venta de las delegaciones.

- Proponer y praporcianar ios servicios de informacion, adguisicitn, e intercambio de informacién bibliografica vy carlografica con
institucicnes publicas, privadas y académicas.

- Integrar, clasificar y conservar el acarvo bibliogréfico, hemerogréfico y cartagrafico del instituto y verificar que estas actividades se
fleven a cabo en los centros de consulta y venta de las dejegaciones

- Atender y verificar la reproduccion y entrega de los productos salicitades por los usuarios, asi comeo la prestacien de los servicios
requeridos

- Proporcionar a los centros de consulta y venta del Instituto los documentos gue deban ser considerados dentro de sus acervos.,

- Proporcionar capacitacion al personal de atencion al pablico de 10s cantros de consulta y venta ded Instituto
Elaborar anualmente Ia tarifa de los productos y servicios del Institute y someterlos a consideracion de las instancias correspendientes
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Proporcionar a los centros de consulta y venta las listas de los precios del Instituto, asi como asesorarlos sobre el cabro y facturacion.
Realizar los tramites de cobro y facturacidn de los productos y servicios solictados por los usuarios y pablice en general,
Vigilar y orlentar la comercializacidn da los productos y servicios que ofrecen los centros de consulta y venta de las delegaciones.

Elabarar los informes refativos a las venlas de los productos v servicies dal Institute, asi como efectuar los trdmites bancarios
carrespondientes.

Promaver la celebracion de convenios de intercambio con instituciones publicas, privadas y académicas.
Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.

203B14010-203B14020 DELEGACIONES (8)
OBJETIVO:

Lievar a cabo, en el area de su circunscripcion, 1a extension de las actividades que en materia de informacién e investigacion geografica,
estadistica y catastral realiza el Instituto.

FUNCIONES:

Resguardar, difundir y comercializar el acervo de informacidn geografica, estadistica y catastral, existente en el centro de consulta y
venta de |a delegaciorn.

Realizar los tramites de facturacion y cobro de los productos y servicios gue solicitén los usuarios vy publico en general.

Aplicar las normas, procedimiantos, metodologias y criterios establecidos para la captacion, revision, integracion y procesamiento de la
informacién gecgrafica, estadistica y catastral.

Auxiliar en el establecimiento y operacién de las unidades administrativas municipales encargadas del desarrollo de las actividades en
materia geografica, estadistica y catastral, asi como darles a conocer la normatividad vigente.

Vigilar que los procesos técnicos y administrativos que realizan los municipios en materia geogréfica, estadistica y catastral, se
apliquen con apego a la normatividad establecida por el Instituto.

Recopilar e integrar datos, documentos e informes, asi como revisar que las propuestas de los municipios, en materia geografica,
estadistica y catastral, se afectilen conforme a los requerimientos del Institute.

Recopilar y analizar los reportes derivados de la actualizacidn de los registros gréfico y alfanumeérico realizados por los municipios, a
efecto de conformar el padrin catastrat del Estado.

Participar, conjuntamente con las &reas especializadas del Instituto, en la asesoria y capacitacion del personal de las unidades
administrativas municipales encargadas del desarrolio de las actividades en materia geografica, estadistica y catastral.

Participar en reuniones de trabajo con autoridades municipales y persona! de las areas del Instituto, para analizar el avance de los
programas de trabajo establecidos en materia geogréfica, estadistica y catastral.

Auxiliar al personal de las &reas de catastro municipal en la elaboracién de las propuestas de actualizacion de las tablas de valores
unitarios de suele y canstruccion, asi como llevar a cabo su recopilacion y revision, con apego a la normatividad establecida.

Elaborar y mantenar actualizado el inventario del acervo bibliografico y cartografico del centra de consulta y venta de la delegacion .
Apoyar las accicnes necesarias, cuando asi se determine, para la celebracion de convenios que suscriba el Instituto.

Informar los avances de las actividades desarrolladas por la delegacion respeclo de los programas establecidos.

Desarrollar las deméas funciones inherentes af rea de su competencia.
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