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Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemogréaficas y Registros
Administrativos.

I.  INTRODUCCION.-

En cumplimiento al Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su Capitulo VI,
articulo 11 fraccién XVII, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, el cual complementa los
aspectos basicos sobre la organizacion interna de la Direccibn General Adjunta de Encuestas
Sociodemogréficas y Registros Administrativos.

En el presente documento, se encuentran contenidos los procedimientos que coadyuvan al logro de los
objetivos de la propia Direccidon General Adjunta, fundamentados en el disefio conceptual de encuestas
tradicionales y especiales, el disefio y marcos estadisticos, las encuestas regulares en hogares, los registros
administrativos, asi como la generacion de resultados, por lo cual, se menciona la descripcion de las
actividades que deben llevarse a cabo para la realizacion de las funciones de las distintas areas que la
componen.

Se trata de un instrumento administrativo que apoya el quehacer institucional y esta considerado como un
documento fundamental para la coordinacidn, direccion, evaluacion y control, asi como para la consulta en el
desarrollo cotidiano de las actividades.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geograéfica;
b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y

b.3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Caodigos:

c.1. Cadigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica,
aprobado por unanimidad de los Miembros de la Junta de Gobierno, mediante acuerdo 12/111/2009.

Reglamentos:

d.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Acuerdos:

e.1l. Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la Determinacion de la Informacién de Interés
Nacional. D.O.F. 02/VI111/2010.

Documentos Administrativos:

f.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su

consulta por cualquier interesado en la direccién electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

f.2. El Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el Portal de Trasparencia del Sitio WEB Institucional
ubicado en la direccién electrénica:
http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/

Otros:

g.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica:
http://www.snhieg.org.mx/
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GLOSARIO.-

AGEB: Area Geoestadistica Basica;

Area de procesamiento de la encuesta: a las areas internas o externas a la Direccion General Adjunta
de Encuestas Sociodemograficas y Registros Administrativos a la cual se le asignara la actividad de
procesamiento de la encuesta, estas podran corresponder a areas adscritas a la Direccion General de
Estadisticas Economicas, Direccién General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica e

Imparticion de Justicia, Direccion de Encuestas Regulares en Hogares, Direccion de Generacién de
Resultados de Encuestas y Registros Administrativos o Direccion de Encuestas Especiales, entre otras;

Célculo de Factores de Expansion: al calculo de la ponderacién de las unidades en muestra,
incluyendo la no Respuesta;

CE: Coordinaciones Estatales;

DA: Direccion de Administracion;

DDCETE: Direccién de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y Especiales;

DDME: Direccion de Disefio y Marcos Estadisticos;

DDSI: Direccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion;

DEE: Direccion de Encuestas Especiales;

DERH: Direccion de Encuestas Regulares en Hogares;

DGAESyYRA: Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y Registros Administrativos;
DGES: Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas;

DGREyYRA: Direccién de Generacién de Resultados de Encuestas y Registros Administrativos;
DIDTIC: Direccion de Investigacion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones;
DIDRA: Direccién de Investigacion y Disefio de Registros Administrativos;

DMG: Direccion de Mejora de la Gestion;

DRA: Direccién de Registros Administrativos;

Encuesta: al conjunto de Actividades Estadisticas y Geograficas encaminadas a proporcionar
informacion sobre caracteristicas de una poblacion objetivo a través de una muestra de ésta;

Encuestas Especiales: a las encuestas no permanentes o sin periodicidad definida en su realizacion, y
gue se llevan a cabo para atender necesidades especificas de informacién a partir de requerimientos o
convenios con otras instituciones u organismos;
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Encuestas Regulares: a los proyectos estadisticos permanentes con periodicidad previamente definida
y cuya realizacion permite obtener informacion sobre caracteristicas de una poblacion objetivo a través
de una muestra;

Estadisticas: al conjunto de resultados cuantitativos o datos que se obtienen de las actividades
estadisticas y geogréficas;

Estratos: a los conjuntos de elementos homogéneos a su interior y diferentes entre cada conjunto;
INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho Autor;
INEGI o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Moédulo: a la seccién que se agrega a una encuesta para la obtencion de informacién estadistica
adicional;

SAT: Subdireccién de Apoyo Técnico;

SCAMM: Subdireccién de Control y Administracion de Marcos Muestrales;
SCEE: Subdireccion de Capacitacién de Encuestas Especiales;

SCVyTE: Subdireccién de Criterios de Validacién y Tabulados de Encuestas;
SDMV: Subdireccion de Disefio Muestral de Vivienda;

Seleccién de la Muestra: a la aplicacion de los criterios probabilisticos, para determinar las unidades
gue integran la muestra;

SES: Subdireccion de Estadisticas Sociales;

SEV: Subdireccion de Estadisticas Vitales;

SITMM: Subdireccién de Innovacién Tecnoldgica para la Muestra Maestra;
SMNYV: Subdireccion del Marco Nacional de Vivienda;

SNIEG: Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

SP: Subdireccién de Produccion;

SPSS: Statistical Package for the Social Sciences (por sus siglas en inglés). Paquete Estadistico para
las Ciencias Sociales;

SPyBDET: Subdireccion de Procesamiento y Bases de Datos de Encuestas Tradicionales y Registros
Administrativos;

UPM: Unidad Primaria de Muestreo, y

USM: Unidad Secundaria de Muestreo.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Dar a conocer al personal de las Areas que conforman la Direccion General de Estadisticas
Sociodemograficas, la informacién sobre las actividades y procesos que se desarrollan dentro de la
Direccién General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y Registros Administrativos, asi mismo, se
describe el Marco Juridico-Administrativo, en cuyo ambito se desarrollan sus Procedimientos y Actividades,
asi como los Objetivos y Politicas que regulan su ejecucién, y los Diagramas de Flujo correspondientes a
cada procedimiento.

V.

1.

POLITICAS GENERALES.-

Para efectos del presente Manual, se considerara como area descrita, la Direccion General Adjunta de
Encuestas Sociodemogréficas y Registros Administrativos (DGAESYRA).

Seré responsabilidad de la DGAESYRA, generar e integrar estadisticas bésicas y derivadas con base
en encuestas regulares en hogares, en encuestas especiales, y en la explotacién de registros
administrativos, que aporten Informacién sociodemografica, asi como establecer el disefio estadistico
de procesos de captacién de informacion basica, en el ambito de su competencia.

Sera responsabilidad de la DGAESyRA, coordinar la construccion y actualizacion de marcos
estadisticos homogéneos y dinamicos que sirvan de base, para la seleccion de muestras, supervisando
la integracién de acervos de datos, asi como supervisar la obtencion del célculo de ponderadores,
varianzas y efectos de disefio para la obtencion de resultados de las encuestas generadas, previendo el
célculo de errores muestrales y no muestrales en las mismas.

Seré responsabilidad de la DGAESYRA, llevar a cabo las acciones correspondientes para el adecuado
funcionamiento y desarrollo de la propia Direccién General Adjunta.

El presente Manual sera un instrumento de apoyo para la identificacion de los procesos y actividades
desarrollados por la DGAESYRA, en el cumplimiento de sus objetivos y metas.
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1.

Objetivo.-

Contribuir con el disefio conceptual de las encuestas especiales y modulos asociados, a través de la
delimitacién de objetivos, categorias, variables y clasificaciones de interés, asi como su operacionalizacion
en los cuestionarios correspondientes, con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la

materia.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccibn General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos y a la Direccion de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y
Especiales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para la definicién del universo de estudio y la cobertura tematica, la Direccidn de Disefio Conceptual de
Encuestas Tradicionales y Especiales (DDCETE) debera considerar las necesidades nacionales de
informacion, los desarrollos estadisticos existentes y las recomendaciones internacionales en materia
de estadistica.

3.b. Sera competencia de la DDCETE llevar a cabo pruebas para evaluar los instrumentos de captacion,
redefinir los alcances conceptuales y las caracteristicas metodoldgicas de la encuesta en cuestién.

3.c. Sera responsabilidad de la DDCETE documentar la metodologia aplicada para el disefio conceptual de

las encuestas tradicionales, especiales y médulos asociados y la dispondr4d en los medios de
comunicacién que considere conveniente, con la finalidad de que los diferentes usuarios tengan acceso
a la informacion en la materia.
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reporte concentrado a la Direccion General
Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos.

Fin de procedimiento.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 1. Instruye via telefonica, verbalmente o correo
Encuestas Sociodemograficas electrénico, a la Direccion de Disefio
y Registros Administrativos Conceptual de Encuestas Tradicionales y
Especiales para realizar la estrategia y
planeacion general referente al disefio
conceptual, derivado de un requerimiento de
usuarios internos o0 externos o la
programacion de encuestas.
Direccion de Disefio 2. Recibe instrucciéon y delimita cobertura | Ficha de Caracterizacion del
Conceptual de Encuestas tematica, mediante la ficha de caracterizacion | Proyecto (electrénico).
Tradicionales y Especiales del proyecto.

3. Disefia la estructura conceptual, mediante el | Esquema de Categorias
esquema de categorias, variables y | (electronico).
clasificaciones. Variables (electrénico).

Clasificaciones (electrénico).

4. Define conceptos a través de un glosario. Glosario (electrénico).

5. Aplica operacion de los conceptos, mediante | Disefio de Preguntas vy
el disefio de preguntas y opciones de|Opciones de Respuesta
respuesta. (electrénico).

6. Disefia y elabora cuestionarios impresos y/o | Cuestionarios Impresos
electronicos. (original o electronicos).

7. Establece relacion con las areas | Documento con los Criterios
responsables de la captacion y el|de Validacion y Criterios de
procesamiento de la informacion, y genera | Captacion (electronico).
documento con los criterios de validacion y
captacion.

8. Elabora y disefia productos para difundir la | Tabulados e Indicadores
informacion a través de tabulados e | (electronico).
indicadores.

9. Entrega bases de datos de las encuestas y | Bases de datos (electronico)

Reporte (electrénico).
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1.

Objetivo.-

Elaborar materiales didacticos (manuales, guias, ejercicios, etc.) para el desarrollo y aplicacién del proceso
de capacitacion en encuestas especiales, con el proposito de proporcionar los insumos necesarios para la
realizacion de este proceso.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direcciébn de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y
Especiales y a la Subdireccién de Capacitacion en Encuestas Especiales.

Politicas de Operacién.-

Para llevar a cabo la elaboracioén de los materiales de capacitacion, sera competencia de la Direccion
de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y Especiales (DDCETE) tomar como base los
documentos conceptuales existentes y los cuestionarios definitivos.

Sera responsabilidad de la DDCETE verificar que los materiales que se usaran en la fase de
capacitacioén, cuenten con la aprobacion de las areas conceptuales involucradas.

Para llevar a cabo el disefio y elaboracién de los materiales de capacitacion, sera responsabilidad de la
DDCETE considerar las caracteristicas o perfil del personal sujeto a capacitacion y las necesidades que
planeen las areas de disefio conceptual.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion General Adjunta de 1. Instruye via telefonica, verbalmente o correo
Encuestas electronico en la elaboracion el programa de
Sociodemograficas y capacitacion y materiales didacticos para las
Registros Administrativos encuestas especiales.
Direccion de Disefio 2. Recibe instruccion para elaborar el programa
Conceptual de Encuestas de capacitacion y los materiales didacticos a
Tradicionales y Especiales utilizar en las encuestas especiales.
(DDCETE)

3. Recibe los insumos via correo electrénico por | Fechas de  Inicio  del
parte de las é&reas responsables de las | Operativo (electronico).
encuestas, para la elaboracion de la | Duracion del Proyecto
planeacion de la capacitacion del evento en | (electronico).
cuestion.
¢ Se entregaron a tiempo los insumos?

No.

4. Solicita via correo electronico los insumos al
area responsable.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

5. Entrega insumos y solicita la elaboracion del | Fechas de  Inicio  del
programa de capacitacion y materiales | Operativo (electronico).
did4cticos para las encuestas. Duracion del Proyecto

(electroénico).
Subdireccion de 6. Recibe y analiza los insumos de las areas |Fechas de Inicio  del
Capacitacion en Encuestas responsables de las encuestas y maodulos | Operativo (electronico).
Especiales (SCEE) para la elaboracion de la planeacion de la | Duracion del Proyecto
capacitacion. (electronico).
¢ Estédn completos los insumos?
No.

7. Solicita via correo electrénico los insumos al
area responsable.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

8. Elabora y entrega la versiéon preliminar del | Programa de Capacitacion
programa de capacitacion y material didactico | Preliminar (electrénico).
para su revision. Material Didactico

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDCETE 9. Recibe y revisa el Programa de Capacitacién | Programa de Capacitacion
preliminar y el material didactico. Preliminar (electrénico).
Material Didactico
(electrénico).
¢Son aceptados los documentos?
No.
10. |Entrega los documentos para que se realicen | Programa de Capacitacion
los ajustes correspondientes. Preliminar (electrénico).
Material Didactico
(electrénico).
SCEE 11. | Recibe los documentos para su correccion | Programa de Capacitacion
y/o ajuste. Preliminar (electrénico).
Material Didactico
Continda en la actividad No. 6. (electronico).
Si.
DDCETE 12. | Notifica por medio de correo electronico a la | Programa de Capacitacion

Subdireccion de Capacitacion en Encuestas
Especiales que el programa de capacitacion y
el material didactico han sido liberados.

Fin de procedimiento.

Definitivo (electrénico).
Material Didactico
(electronico).
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< icio >
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DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

Y

INSTRUYE PARA REALIZAR
EL PROGRAMA DE
CAPACITACION Y

MATERIALES DIDACTICOS

1

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
ESPECIALES

RECIBE INSTRUCCION PARA
ELABORAR EL PROGRAMA
DE CAPACITACION Y LOS
MATERIALES DIDACTICOS
2
RECIBE INSUMOS DE LAS
AREAS RESPONSABLES DE

A

LAS ENCUESTAS

3

FECHAS DE INICIO
DEL OPERATIVO

DURACION DEL
PROYECTO

NO

¢SE
ENTREGARON
A TIEMPO LOS
INSUMOS?

SOLICITA AL AREA
FALTANTE LOS INSUMOS
4
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ENTREGA INSUMOS Y T
SOLICITA ELABORACION
DEL PROGRAMA DE FECHAS DE INICIO
CAPAC|TAC|QN Y DEL OPERATIVO
MATERIALES DIDACTICOS
5

DURACION DEL
PROYECTO

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION EN

ENCUESTAS ESPECIALES

RECIBE Y ANALIZA LOS
INSUMOS

FECHAS DE INICIO
DEL OPERATIVO

DURACION DEL
PROYECTO

¢ESTAN
COMPLETOS
LOS INSUMOS?

NO

SOLICITA AL AREA
FALTANTE LOS INSUMOS
7

v

ELABORA Y ENTREGA
PRELIMINAR DEL
PROGRAMA DE
CAPACITACION Y MATERIAL
DIDACTICO PARA SU
REVISION

PROGRAMA DE
CAPACITACION
PRELIMINAR

MATERIAL
DIDACTICO

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
ESPECIALES

RECIBE Y REVISA T
PROGRAMA DE
CAPACITACION Y MATERIAL

DIDACTICO PROGRAMA DE

CAPACITACION

9

PRELIMINAR

MATERIAL
DIDACTICO
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¢SON ACEPTADOS
LOS DOCUMENTOS?

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
FSPFCIAI FS

A 4

ENTREGA LOS
DOCUMENTOS PARA
REALIZAR AJUSTES
10

v

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION EN
ENCUESTAS
ESPECIALES

PROGRAMA DE
CAPACITACION

Z

PRELIMINAR

T

MATERIAL
DIDACTICO

RECIBE LOS
DOCUMENTOS PARA SU
CORRECCION Y/O
AJUSTE

11

NOTIFICA QUE EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION Y
MATERIALES
DIDACTICOS FUERON
LIBERADOS
12

PROGRAMA DE
CAPACITACION

FIN

DIDACTICO

PROGRAMA DE
CAPACITACION

PRELIMINAR

MATERIAL
DIDACTICO
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1.

Objetivo.-

Colaborar con el tratamiento de la informacion captada a través de las encuestas especiales y médulos
asociados, con el propdsito de presentar los resultados definitivos a las instancias correspondientes.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direcciébn de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y
Especiales y a la Subdireccion de Criterios de Validacién y Tabulados de Encuestas.

Politicas de Operacién.-

Sera competencia de la Direccion de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y Especiales
(DDCETE) contar con los cuestionarios definitivos, el calendario de presentacion de resultados, base de
datos y el plan de tabulados.

Serd responsabilidad de la DDCETE verificar que los requerimientos de validacion y explotacién sean
desarrollados, probados y atendidos por las areas responsables de otorgar los servicios informaticos.

Seréd competencia de la DDCETE verificar que la validacién, la generacion de tabulados y la definicion
de la base de datos considere las necesidades de los usuarios y las caracteristicas metodoldgicas de la
encuesta.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 1. Instruye a la Direccion de Disefio Conceptual
Encuestas de Encuestas Tradicionales y Especiales
Sociodemogréficas y (DDCETE), via telefonica verbalmente o por
Registros Administrativos correo electronico en la elaboracion de la
planeacion concerniente al disefio de criterios
de validacion, la generacién de tabulados y la
definicion de la base de datos.
Direccion de Disefio 2. Recibe instruccién y proporciona indicaciones | Documento Fuente
Conceptual de Encuestas para realizar el disefio de los criterios de | (electronico).
Tradicionales y Especiales validacion.
(DDCETE)
Subdireccion de Criterios de 3. Recibe indicaciones para realizar el disefio de | Documento Fuente
Validacién y Tabulados de los criterios de validacion. (electroénico).
Encuestas (SCVyYTE)
4. Analiza y define las relaciones entre variables
y temas.
5. Define los criterios y la redaccion del | Documento de Requerimiento
documento de requerimiento. (electrénico).
6. Prepara el plan de pruebas para la aplicacion | Plan de Pruebas (electronico).
informéatica desarrollada.
7. Realiza la instrumentacion de pruebas y la
liberacién de la aplicacion.
8. Da seguimiento durante la etapa de
procesamiento.
9. Analiza los reportes y soluciona posibles | Reportes (electronico).
inconsistencias detectadas.
10. | Evalda el proceso de validacion.
11. |Integra la documentacion generada para la | Documento de Requerimiento
validacion y comunica via telefdnica, | (electrénico).
verbalmente o correo electronico.
DDCETE 12. |Recibe comunicacién, e instruye via

telefonica, verbalmente o correo electrnico
en la realizacién de la planeacion referente a
la generacion de tabulados.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCVyTE 13. | Recibe instruccién para realizar la planeacion | Plan de Tabulados
referente a la generacion de tabulados. (electrénico).

14. | Recopila la documentacion de los procesos | Documentacién (electrénico).
de campo y captura de datos.

15. |Analiza el instrumento de captacion, las |Instrumentos de captacion
instrucciones de llenado y las particularidades | (original o electrénico).
del operativo de campo.

16. |Define los criterios de agrupamiento, los | Documento de Requerimiento
formatos de edicion y la redaccién del | (electrénico).
documento de requerimiento.

17. | Prepara el plan de pruebas para la aplicacion | Plan de Pruebas (electrénico).
informéatica desarrollada.

18. |Lleva a cabo la instrumentacion de pruebas y
liberacion de la aplicacion.

19. |Revisa y libera el plan de tabulados para su | Plan de tabulados
publicacion. (electrénico).

20. |Realiza la evaluacién del proceso, integra la | Documento final de
documentacion del requerimiento e informa a | Requerimiento (electrénico).
la DDCETE.

DDCETE 21. |Recibe informaciébn e instruye en la
realizacién de la estrategia general para el
tratamiento de la informacion.
SCVyTE 22. Recibe instruccién via telefénica, verbalmente | Documento Fuente
0 correo electronico, para realizar la | (electrnico).
estrategia general para el tratamiento de la
informacién.

23. |Realiza el andlisis e identificacion de los
posibles usuarios de la informacion.

24. | Lleva a cabo la definicion de nuevas variables
a incluir, obtenidas por calculos o
recodificaciones.




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Disefio de Criterios de Validacion, Generacién de Tabulados y Definicion de }

3
[ la Base de Datos.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2017 3
No. DESCRIPCION
SCVWyTE 25. | Realiza la definicion de tablas, contenidos y

sus relaciones.

26. |Lleva a cabo la documentacién del modelo de | Modelo de base de datos
base de datos. (electronico).

27. | Realiza la revision de consistencia de cifras y

liberacion.

Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
DIRECCION GENERAL DEFINE CRITERIOS Y T
ADJUNTA DE ENCUESTAS REDACCION DE
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS DOCUMENTO DE DOCUMENTO DE %
REQUERIMIENTO REOUERIMIENTO
ADMINISTRATIVOS 5

INSTRUYE ELABORAR LA
PLANEACION DE LOS
CRITERIOS DE VALIDACION,
GENERACION DE
TABULADOS Y DEFINICION
DE BASE DE DATOS

1

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
ESPECIALES

RECIBE INSTRUCCION Y
PROPORCIONA
INDICACIONES PARA

Z

REALIZAR EL DISENO DE
CRITERIOS DE VALIDACION

2

SUBDIRECCION DE
CRITERIOS DE
VALIDACION Y
TABULADOS DE

ENCUESTAS

RECIBE INDICACIONES
PARA REALIZAR EL DISENO
DE CRITERIOS DE

DOCUMENTO
FUENTE

VALIDACION

'

ANALIZA Y DEFINE
RELACIONES ENTRE
VARIABLES Y TEMAS

4

DOCUMENTO
FUENTE

'

PREPARA PLAN DE
PRUEBAS

'

7

REALIZA

INSTRUMENTACION DE
PRUEBAS Y LIBERACION DE

LA APLICACION

PLAN DE
PRUEBAS

'

D

8

DA SEGUIMIENTO
URANTE LA ETAPA DE
PROCESAMIENTO

y

ANALIZA REPORTES Y
SOLUCIONA POSIBLES

INCONSISTENCIAS

REPORTES

'

10

EVALUA EL PROCESO DE

VALIDACION

'

11

INTEGRA LA
DOCUMENTACION Y
COMUNICA

DOCUMENTO DE

DIRECCION DE DISENO

v

CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
ESPECIALES

REQUERIMIENTO
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RECIBE COMUNICACION E
INSTRUYE EN LA
PLANEACION PARA LA
GENERACION DE
TABULADOS
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SUBDIRECCION DE
CRITERIOS DE
VALIDACION Y
TABULADOS DE

ENCUESTAS

RECIBE INSTRUCCION PARA
PLANEACION DE
GENERACION DE

TABULADOS

13 PLAN DE
l TABULADOS
RECOPILA T
DOCUMENTACION
14

DOCUMENTACION
ANALIZA INSTRUMENTO DE
CAPTACION,

INSTRUCCIONES Y
PARTICULARIDADES

v

DEFINE CRITERIOS DE
AGRUPAMIENTO,

FORMATOS DE EDICION Y T

REDACCION DEL

DOCUMENTO DOCUMENTO DE

16 REQUERIMIENTO

v

PREPARA EL PLAN DE

(0]
INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

15

PRUEBAS
17 PLAN DE
l PRUEBAS
LLEVA A CABO

INSTRUMENTACION DE
PRUEBAS Y LIBERACION DE
APLICACION

18

REVISA Y LIBERA PLAN
DE TABULADOS

19
REALIZA LA EVALUACION
DEL PROCESO E

INTEGRACION E INFORMA
20

PLAN DE
TABULADOS

DOC. FINAL DE
REQUERIMIENTOS

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
ESPECIALES

RECIBE INFORMACION E
INSTRUYE REALIZAR
ESTRATEGIA DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION
21

SUBDIRECCION DE
CRITERIOS DE
VALIDACION Y
TABULADOS DE

ENCUESTAS

RECIBE INSTRUCCION

22
REALIZA ANALISIS E
IDENTIFICACION DE

USUARIOS DE LA
INFORMACION

DOCUMENTO
FUENTE

23

A

e
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DEFINICION DE NUEVAS
VARIABLES
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REALIZA DEFINICION DE
TABLAS, CONTENIDOS Y
RELACIONES

25

v

LLEVA A CABO
DOCUMENTACION DEL
MODELO DE BASE DE

DATOS
26

MODELO DE BASE

'

REALIZA REVISION DE
CONSISTENCIA DE CIFRAS Y
LIBERACION

27

FIN
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1.

Objetivo.-

Desarrollar las estrategias para la obtencion del disefio estadistico de las encuestas especiales a través de
la obtencion del tamafio, distribucion y seleccion de la muestra y los célculos de factores de expansion y
precisiones estadisticas con el propésito de proporcionar los insumos necesarios para la realizacion de este
proceso.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable en el ambito central, a la Direccion General Adjunta de Encuestas
Sociodemogréficas y Registros Administrativos, a la Direccion de Disefio y Marcos Estadisticos, a la
Subdireccién de Disefio Muestral de Vivienda, a la Subdireccion de Control y Administracién de Marcos
Muestrales, a la Subdireccidon de Innovacion Tecnholdgica para la Muestra Maestra y a la Subdireccion
del Marco Nacional de Vivienda.

Politicas de Operacion.-

La Direccion de Disefio y Marcos Estadisticos (DDME) sera la responsable del disefio estadistico y de
interactuar con las areas que conforman la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas
y Registros Administrativos encargadas de las otras etapas del proceso.

En el caso de las encuestas especiales, previo al disefio de la encuesta debera verificarse que estén
definidos los siguientes aspectos sobre la misma:
3.b.1. Objetivo;

3.b.2. Poblacién objeto de estudio;

3.b.3. Cobertura;

3.b.4. Dominios para los que se requiere tener estimaciones;
3.b.5. Principales variables de interés, y

3.b.6. Confianza y precision deseada para las estimaciones.

La seleccién de la muestra debera realizarse con base al Disefio Estadistico de la Muestra Maestra, una
vez que la Subdireccion del Marco Nacional de Vivienda (SMNV) notifique el cierre de la actualizacion
de la base de datos del Marco Nacional de Viviendas o Muestra Maestra.

La SMNV debera depositar en la pagina web, en el apartado del area del “Marco Nacional de Vivienda”,
un archivo en cada entidad con la muestra seleccionada para su impresion; en oficinas centrales se
guardard el respaldo de la muestra completa.

La expansion a poblaciéon que se obtenga de la encuesta debera ser congruente con la proyeccién de
poblacién generada para el periodo correspondiente.

Los resultados de las estimaciones de la encuesta para los principales rubros de la encuesta en
cuestion, deberan ser acompafiados por el calculo de sus errores estandar.

Para el célculo del tamafio de muestra deberan utilizarse los siguientes rubros obtenidos de
levantamientos anteriores:
3.9.1. Valor estimado de la variable de referencia;

3.9.2. Error estandar de la variable de referencia;
3.9.3. Efecto de disefio;
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3.h.

3.i.

3.

3.k.

3.L

3.m.

3.9.4. Promedio de poblacién objeto de estudio por vivienda, y
3.0.5. Tasa de No respuesta.

El archivo de unidades seleccionadas debera contener los siguientes campos basicos de identificacion:
3.h.1. Entidad;

3.h.2. Municipio;

3.h.3. Localidad;

3.h.4. Control (nimero de la Unidad Primaria de Muestreo (UPM)), y
3.h.5. Estrato.

La muestra que se entregard al area de levantamiento de campo debera contener los siguientes
productos:
3.i.1. Listado de viviendas seleccionadas;

3.i.2. Ruta de accesos;
3.i.3. Croquis de viviendas legible, y
3.i.4. Plano municipal (para localidades rurales).

Se debera respaldar en base de datos la informacién necesaria para reconstruir cada etapa del céalculo
de factores de expansion.

Se considerara que las estimaciones obtenidas de la encuesta tienen una calidad aceptable cuando su
coeficiente de variacién esté en el rango de 15 a 20%, y buena cuando sea menor.

La base de datos de factores de expansion deberd contener los siguientes campos que permitan a
cualquier usuario calcular los errores estandar de las estimaciones que genere:
3.1.1. Identificador de UPM, y

3.1.2. Estrato.

Al terminar la seleccion de la muestra, la DDME debera respaldar en base de datos la informacién
necesaria para reconstruir cada etapa del calculo de factores de expansion.

. El Software a que hace referencia en este procedimiento, se referird al uso de uno o varios de los

siguientes software:

3.n.1. SPSS Statistical Package for the Social Sciences, que en su traduccién al castellano quedaria
como “Paquete Estadistico para las Ciencias Sociales”, es un software que incorpora un entorno
y lenguaje de programacion con un enfoque al analisis estadistico;

3.n.2. SAS (Statistical Analysis Sofware), software que incorpora procedimientos para el analisis
estadistico de los datos;

3.n.3. VARECOM (varianzas de encuestas complejas), software creado en INEGI para realizacion de
procesos estadisticos en apoyo a la realizacién de censos y encuestas, y

3.n.4. VAREST (varianzas estadisticas), software creado en INEGI para realizacion de procesos
estadisticos en apoyo a la realizaciéon de censos y encuestas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta de
Encuestas
Sociodemograficas y
Registros Administrativos

Direccion de Disefio vy
Marcos Estadisticos

Subdireccion de  Disefio
Muestral de Vivienda (SDMV)

Recibe solicitud por parte de alguna
institucién privada, publica o el mismo INEGI
e instruye a la Direccion de Disefio y Marcos
Estadisticos (DDME), via telefénica,
verbalmente o por correo electrénico, en la
elaboracion del disefio estadistico de una
encuesta especial que se requiere realizar.

Recibe instruccion, coordina las tareas con
las Subdirecciones adscritas a la DDME,
para especificar las caracteristicas que debe
comprender el disefio de la encuesta
correspondiente e instruye via telefonica,
verbalmente o correo electrénico.

Recibe instruccion, realiza célculos
estadisticos para obtener los pardmetros y
precisiones estadisticas de las variables
obtenidas en levantamientos de alguna
encuesta anterior y con temética igual o
similar a la encuesta solicitada, utilizando el
software estadistico Statistical Package for
the Social Sciences (SPSS, ver.13).

Determina el calculo del tamafio de la
muestra  Optimo, con la  expresion
matematica que permitira obtener
estimaciones confiables a todos los niveles
de cobertura de la encuesta.

SEl tamafio de muestra es acorde con el
presupuesto disponible por la institucion o
area solicitante?

No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.

Realiza mediante criterios y técnicas
estadisticas, la afijacion o distribucion de la
muestra en los dominios de estudio que son
de interés en la encuesta, considerando que
la institucion y/o area solicitante esta de
acuerdo con el tamafio de muestra definido y
envia mediante correo electronico.

Solicitud
electrénico).

(original

Solicitud
electronico).

(original

Solicitud
electrénico).

(original

Propuesta de tamafo
muestra (electrénico).

ylo

ylo

ylo

de
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Subdireccion de Control y 6. Recibe y valida la distribucion de muestra de
Administracion de Marcos Unidad Primaria de Muestreo (UPM),
Muestrales (SCAMM) mediante sistemas informéaticos, para verificar
que las UPM representen los ambitos de
interés de la encuesta.
;Todos los ambitos de interés estan
representados?
No.

7. Envia correo electrénico a la Subdireccion de
Disefio Muestral de Vivienda (SDMV) para
reasignacion de la muestra.

Continda en la actividad No. 5.
Si.

8. Ejecuta la seleccion aleatoria de las UPM al | Disefio Estadistico de la
interior de cada dominio de estudio, en el | Muestra Maestra (electrénico).
disefio estadistico de la Muestra Maestra.

JEl listado cuenta con las viviendas
necesarias, para seleccionar el total de
viviendas definidas en la muestra?

Si.

Continda en la actividad No. 16.

No.

9. Realiza la sustitucién de UPM, de acuerdo a | Criterios de Disefio
los criterios del disefio estadistico. Estadistico (electr6nico).
¢La UPM sustituta cumple con los criterios
de disefio estadistico?

No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.

10. Envia archivos por medio electrénico, con las | Listados de vivienda de las
UPM sustitutas a la Subdireccion de | UPM sustitutas (electrénico).
Innovacion Tecnologica para la Muestra
Maestra, para que ajuste los sistemas del
Marco, a fin de que se contemplen las
nuevas UPM.
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No. DESCRIPCION

SCAMM 11. Envia archivo por medio electrénico, con las | Listados de vivienda de las
UPM sustitutas a la Subdireccion del Marco | UPM sustitutas (electronico).
Nacional de Vivienda (SMNV), para la
organizacion del operativo de elaboracion de
listados.

Subdireccion de Innovacién| 12. Ajusta los sistemas del Marco para que

Tecnoldgica para la Muestra consideren las UPM sustitutas en la

Maestra (SITMM) administracion de las muestras con criterios
especificos requeridos para la encuesta.

13. Genera y entrega el formato MNV_15, que | Formato MNV_15
contiene el desglose de UPM por manzana y | (electronico).
localidad.

Subdireccion  del Marco| 14. Envia mediante nota a las Coordinaciones | Nota (original).

Nacional de Vivienda Estatales el formato MNV_15, coordina la | Listados de vivienda de las

(SMNV) elaboracion del Listado de viviendas (en el | UPM elaboradas (electrénico).
Manual del Listador; se detalla este |Listado de viviendas del
concepto, su elaboracién y validacion). Marco Nacional de Viviendas

(electrénico).
Formato MNV_15
(electroénico).

SCAMM 15. Recibe y entrega via electrénica los archivos | Muestra de UPM
con las UPM al area de levantamiento para | seleccionadas (electronico).
la planeacién del operativo de campo
correspondiente.

16. Ejecuta la seleccion de viviendas, unidades | Listado de viviendas
de segunda etapa, para conformar la | seleccionadas (electrénico).
muestra de Unidad Secundaria de Muestreo
(USM). Esta actividad se realiza posterior a
la critica y escaneo de croquis.

17. Informa via correo electronico que esta | Listado de viviendas
concluida la seleccion de viviendas y entrega | seleccionadas (electrénico).
los archivos a la SMNV.

SMNV 18. Realiza verificacion de los archivos, e |Registro de carga de trabajo
integracion de los croquis en formato digital, | del entrevistador y resultados
al registro de la carga de trabajo del|de entrevista (electrénico).
entrevistador, asi como de resultados de | Croquis (electr6nico).
entrevista para preparar el material que sera
entregado al area de levantamiento.

SCAMM 19. Genera la base de datos que se entrega al | Base de Datos (electrénico).

area de levantamiento con los campos
necesarios para la identificacién de las UPM
y USM, de acuerdo a los estandares de la
encuesta.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢La informacion cumple con los estandares
solicitados?
No.
Continda en la actividad No.19.
Si.

SCAMM 20. Libera la base de datos con la muestra y la | Base de Datos (electrénico).
entrega al area de levantamiento para la
coordinacion y seguimiento del operativo.

SITMM 21. Ajusta los sistemas informéticos para que el | Listado de Viviendas
personal de las oficinas estatales impriman | Seleccionadas (electronico).
el formato de viviendas seleccionadas con su | Croquis (electrénico).
croquis asociado y/o genera los croquis en
formato digital para las encuestas que se
levantan en dispositivos mdviles, vy
proporciona informacién a la SMNV.

SMNV 22. Coordina la entrega de muestra de |Registro de carga de Trabajo
viviendas, por parte del personal de las |y resultados de la entrevista
oficinas  estatales, al personal de | (electronico).
levantamiento de la encuesta, y proporciona
informacioén a la SDMV.

SDMV 23. Define mediante métodos estadisticos, la

expresion matematica para calcular la
probabilidad de seleccién de cada vivienda
en la muestra de la encuesta, considerando
el disefio estadistico definido para el
proyecto. Calcula el inverso matematico de
la probabilidad para obtener el factor de
expansion, para ser aplicado a los resultados
del levantamiento de la encuesta, para
generalizar los resultados de la muestra a
toda la poblacién objeto de estudio.

¢Es congruente el total de viviendas
expandidas con el total de viviendas que
existen en el Marco Nacional de Viviendas
para liberar la expresion matemética?

No.

Contintdia en la actividad No. 23.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
SDMV 24, Recibe del area de levantamiento, via |Base de datos (electronico).
electronica, el archivo de la base de datos
con resultados de la entrevista, con la
informacién obtenida en campo para realizar
los célculos de ajuste a los factores de
expansion.
25. Procesa los ajustes al factor de expansion | Factores de expansion
por problemas de no respuesta. ajustados por no respuesta
(electrénico).
¢La expansiébn es congruente con la
anterior?
No.
Continda en la actividad No. 25.
Si.
26. Procesa mediante técnicas estadisticas los | Factores de expansion
ajustes al factor de expansion por problemas | proyectados (electrénico).
de proyeccion y valida los resultados
nuevamente, con respecto a la informacion
obtenida en otras encuestas.
¢La expansién es congruente con otras
fuentes?
No.
Continda en la actividad No. 26.
Si.
27. Entrega via electronica, al 4&rea de |Factores de expansion
procesamiento de la encuesta, el archivo con | definitivos (electrénico).
los resultados expandidos, para la
generacion de los tabulados.
28. Recibe via electrénica, del area de |Base de datos (electrénico).
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SDMV 29. Procesa el archivo con un software que
permite evaluar los errores de muestreo de
las principales estimaciones en los dominios
de estudio de la encuesta.
30. Ejecuta rutinas estadisticas mediante el uso
del software estadistico (SPSS, ver.13), para
el céalculo de las estimaciones y errores
muestrales.
¢Las estimaciones concuerdan con las
obtenidas por el area de procesamiento de la
encuesta?
No.
Continda en la actividad No. 30.
Si.
31. Ejecuta rutinas de edicion para presentar los
errores obtenidos de las estimaciones, para
entregar via electrénica el archivo con las
precisiones  obtenidas al area de
procesamiento de la encuesta.
32. Elabora y presenta la nota metodolégica, con | Nota Metodoldgica
el disefio muestral de la encuesta, para ser | (electronico).
entregado a la institucién o area que solicitd
el proyecto.
Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RECIBE SOLICITUD E Z

INSTRUYE PARA
ELABORAR DISENO
ESTADISTICO DE UNA
ENCUESTA ESPECIAL

(0]

SOLICITUD

1

DIRECCION DE DISENO Y
MARCOS ESTADISTICOS

RECIBE INSTRUCCION Y
COORDINA LAS TAREAS
PARA ESPECIFICAR
CARACTERISTICAS DEL
DISENO DE LA ENCUESTA

2

(0]

SOLICITUD

SUBDIRECCION DE
DISENO MUESTRAL DE
VIVIENDA

RECIBE Y REALIZA
CALCULOS PARA
OBTENER PARAMETROS
Y PRECISIONES

le]

SOLICITUD

ESTADISTICAS

v

DETERMINA EL CALCULO
DEL TAMANO OPTIMO DE
LA MUESTRA

PROPUESTA DE
TAMARO DE
MUESTRA

4

¢EL TAMANO DE
MUESTRA SE
ADECUA AL

PRESUPUESTO?2
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REALIZA LA AFIJACION DE Z
LA MUESTRA EN LOS
DOMINIOS DE ESTUDIO EN
LA ENCUESTA

5

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y

ADMINISTRACION DE
MARCOS MUESTRALES

v
RECIBE Y VALIDA
DISTRIBUCION DE LA

MUESTRA DE UPM SISTEMAS <

6 INFORMATICOS

¢TODOS LOS

AMBITOS ESTAN
REPRESENTA-

DOS?

ENVIA PARA REASIGNACION
DE LA MUESTRA
7

EJECUTA LA SELECCION
ALEATORIA DE UPM
8

DISENO
ESTADISTICO DE LA
MUESTRA MAESTRA

¢EL LISTADO
CUENTA CON

LAS VIVIENDAS

NECESARIAS?

REALIZA LA SUSTITUCION
DE UPM

CRITERIOS DE
DISENO
ESTADISTICO

ZLA UPM CUMPL
CON LOS

CRITERIOS DE
DISENO

STADISTICO?

ENVIA ARCHIVOS CON UPM T
SUSTITUTAS PARA AJUSTES

AL SISTEMA DEL MARCO LISTADO DE L
10 VIVIENDA DE LAS

UPM SUSTITUTAS
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ENVIA ARCHIVO CON UPM
SUSTITUTAS PARA LA
ORGANIZACION DEL
OPERATIVO DE
ELABORACION DE LISTADOS

11

Z T

LISTADO DE
VIVIENDA DE LAS
UPM SUSTITUTAS

SUBDIRECCION DE
INNOVACION
TECNOLOGICA PARA LA
MUESTRA MAESTRA

AJUSTA LOS SISTEMAS CON
CRITERIOS O
REQUERIMIENTOS DE LA
ENCUESTA

12

SISTEMAS DEL
MARCO

A 4

GENERA 'Y ENTREGA
REPORTES

13

L T

L

SUBDIRECCION DEL
MARCO NACIONAL DE
VIVIENDA

FORMATO MNV_15

ENVIA FORMATOS A LAS
COORDINACIONES
ESTATALES Y COORDINA LA
ELABORACION DE LISTADOS
DE VIVIENDA
14

Vi

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y
ADMINISTRACION DE

MARCOS MUESTRALES

LISTADOS DE
VIVIENDA DEL MNV v
FORMATO MNV_15

N/

LISTADOS DE
VIVIENDA DE LA UPM
LABORADAS

RECIBE Y ENTREGA LOS
ARCHIVOS CON LAS UPM

15
EJECUTA LA SELECCION
DE VIVIENDAS PARA

CONFORMAR MUESTRA
DE UNIDADES

MUESTRA DE UPM
SELECCIONADAS

SECUNDARIAS DE
MUESTREO

16

SELECCIONADAS

LISTADO DE
VIVIENDAS
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INFORMA QUE ESTA
CONCLUIDA LA
SELECCION DE

VIVIENDAS
17

SUBDIRECCION DEL
MARCO NACIONAL DE
VIVIENDA

REALIZA VERIFICACION

LISTADO DE
VIVIENDAS
SELECCIONADAS

T

DE LOS ARCHIVOS E
INTEGRACION DE LOS
CROQUIS EN FORMATO
DIGITAL

18

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y
ADMINISTRACION DE
MARCOS MUESTRALES

REGISTRO DE CARGA
DE TRABAJO Y
RESULTADOS DE LA
ENTREVISTA

GENERA BASE DE DATOS
DE ENTREGA CON LA
MUESTRA CONSIDERANDO
ESTANDARES DE LA
ENCUESTA

19

BASE DE DATOS 2

(LA INFORMACION
CUMPLE CON LOS
ESTANDARES
SOLICITADOS?

e

LIBERA BASE DE DATOS Y
ENTREGA
20

BASE DE DATOS Z

SUBDIRECCION DE
INNOVACION
TECNOLOGICA PARA LA
MUESTRA MAESTRA

R
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AJUSTA SISTEMAS
INFORMATICOS PARA
GENERAR Y PUBLICAR
FORMATOS Y/O
VISUALIZADOR DE CROQUIS
21

LISTADO DE ;

VIVIENDAS
SELECCIONADAS

SUBDIRECCION DEL
MARCO NACIONAL DE
VIVIENDA

_@

COORDINA LA ENTREGA DE
MUESTRA DE VIVIENDAS AL | g

PERSONAL DEL )

LEVANTAMIENTO REGISTRO DE CARGA
22 DE TRABAJO Y
RESULTADO DE
ENTREVISTA

SUBDIRECCION DE
DISENO MUESTRAL DE
VIVIENDA

DEFINE EXPRESION
MATEMATICA PARA
CALCULAR PROBABILIDAD
DE SELECCION DE CADA
VIVIENDA
23

¢ES
CONGRUENTE
EL TOTAL DE
VIVIENDAS?

L

BASE DE DATOS

RECIBE BASE DE DATOS
24

y
PROCESA LOS AJUSTES AL
FACTOR DE EXPANSION T
POR NO RESPUESTA

25

FACTORES DE
EXPANSION

AJUSTADOS POR NO

RESPUESTA
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JLA
EXPANSION ES
CONGRUENTE
CON LA
ANTERIOR?

PROCESA LOS AJUSTES AL
FACTOR DE EXPANSION Y T
VALIDA LOS RESULTADOS
26 FACTORES DE L
EXPANSION
PROYECTADOS

(LA
EXPANSION ES
CONGRUENTE
CON OTRAS
FUENTES?

ENTREGA RESULTADOS
EXPANDIDOS PARA LA
GENERACION DE
TABULADOS

FACTORES DE
EXPANSION
DEFINITIVOS

27

\ 4

RECIBE LA BASE CON LOS Z

PRINCIPALES INDICADORES
GENERADOS DE LA

ENCUESTA
28 BASE DE DATOS

y
PROCESA EL ARCHIVO
PARA EVALUAR LOS

ERRORES DE MUESTREO
DE LAS PRINCIPALES ARCHIVO L

ESTIMACIONES __//—-C

29 SOFTWARE
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EJECUTA RUTINAS
ESTADISTICAS PARA EL
CALCULO DE LAS
ESTIMACIONES Y ERRORES
MUESTRALES

30

,

¢LAS

ESTIMACIONES
SON LAS

ESPERADAS?

EJECUTA RUTINAS DE
EDICION PARA PRESENTAR
ERRORES DE LAS
ESTIMACIONES

31

\ 4

ELABORA Y PRESENTA
METODOLOGIA DEL DISENO
MUESTRAL DE LA
ENCUESTA

32

METODOLOGICA

FIN

SPSS

:

NOTA
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1.

Objetivo.-

Desarrollar la obtencién del tamafio, distribucién y seleccion de la muestra y los célculos de factores de
expansion y precisiones estadisticas con el proposito de proporcionar los insumos necesarios para la
realizacion de las encuestas regulares en hogares.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direccion de Disefio y Marcos Estadisticos, a la Subdireccién de Disefio
Muestral de Vivienda, a la Subdireccion de Control y Administracibn de Marcos Muestrales, a la
Subdireccién de Innovacion Tecnoldgica para la Muestra Maestra, a la Subdireccion del Marco Nacional
de Vivienda y a la Subdireccion de Evaluacion y Obtencién de Pardmetros de Disefio.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Disefio y Marcos Estadisticos (DDME) sera la responsable del disefio estadistico y de
interactuar con otras areas del Instituto encargadas de las otras etapas.

Previo a la seleccién de la muestra, la DDME debera verificar que las estimaciones obtenidas en los
ejercicios anteriores hayan tenido los errores esperados para el tamafio de muestra fijado.

La seleccion de la muestra debera realizarse con base en el Disefio Estadistico de la Muestra Maestra,
una vez que la Subdirecciobn del Marco Nacional de Vivienda (SMNV) notifiqgue el cierre de la
actualizacion de la base de datos del Marco Nacional de Viviendas o Muestra Maestra.

La SMNV debera depositar en la pagina web, en el apartado del area del “Marco Nacional de Vivienda”,
un archivo en cada entidad con la muestra seleccionada para su impresion. En oficinas centrales se
guardara el respaldo de la muestra completa.

La expansion a poblacion que se obtenga de la encuesta debera ser congruente con la proyeccion de
poblacién generada para el periodo correspondiente.

Los resultados de las estimaciones de la encuesta para los principales rubros de la encuesta en
cuestion, deberan ser acompafiados por el célculo de sus errores estandar.

Para el célculo del tamafio de muestra deberdn utilizarse los siguientes rubros obtenidos de
levantamientos anteriores:

3.g.1. Valor estimado de la variable de referencia;
3.9.2. Error estandar de la variable de referencia;
3.0.3. Efecto de disefio;

3.0.4. Promedio de hogares por vivienda, y

3.0.5. Tasa de no respuesta.

El archivo de unidades seleccionadas debera contener los siguientes campos basicos de identificacion:
Entidad,;

3.h.1. Municipio;

3.h.2. Localidad;

3.h.3. Control (nimero de la Unidad Primaria de Muestreo (UPM), y
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3.

3.k.

3.1

3.m.

3.n.

3.h.4. Estrato.

La muestra que se entregara al area de levantamiento de campo debera contener los siguientes
productos:

3.i.1. Listado de viviendas seleccionadas;

3.i.2. Ruta de accesos;

3.i.3. Croquis de viviendas legible, y

3.i.4. Plano municipal (para localidades rurales).

Se debera respaldar en base de datos la informacién necesaria para reconstruir cada etapa del calculo
de factores de expansion.

Se considerara que las estimaciones obtenidas de la encuesta tienen una calidad aceptable cuando su
coeficiente de variacion esté en el rango del 15 al 20% y buena cuando sea menor a éste.

La base de datos de factores de expansion debera contener los siguientes campos que permitan a
cualquier usuario calcular los errores estandar de las estimaciones que genere:
3.1.1. Identificador de UPM, y

3.1.2. Estrato.

Cada mes posterior a la seleccién de la muestra, se debera respaldar en base de datos la informacion
necesaria para reconstruir cada etapa del calculo de factores de expansion.

El software que se sefiala en el procedimiento, para evaluar los errores de muestreo puede ser uso de

uno o varios de los siguientes:

3.n.1. SPSS Statistical Package for the Social Sciences, que en su traduccién al castellano quedaria
como “Paquete Estadistico para las Ciencias Sociales”, es un software que incorpora un entorno
y lenguaje de programacion con un enfoque al andlisis estadistico;

3.n.2. SAS (Statistical Analysis Sofware), software que incorpora procedimientos para el analisis
estadistico de los datos;

3.n.3. VARECOM (varianzas de encuestas complejas), software creado en INEGI para realizacion de
procesos estadisticos en apoyo a la realizacion de censos y encuestas, y

3.n.4. VAREST (varianzas estadisticas), software creado en INEGI para realizacion de procesos
estadisticos en apoyo a la realizacion de censos y encuestas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta de
Encuestas
Sociodemogréficas y
Registros Administrativos

Direccion de Disefio vy
Marcos Estadisticos

Subdireccion de  Disefio
Muestral de Vivienda (SDMV)

Subdireccion de Control y
Administracion de Marcos
Muestrales (SCAMM)

Recibe solicitud por parte de alguna institucion
privada, publica o mismo INEGI, e instruye a la
Direccion de Disefio y Marcos Estadisticos
(DDME), via telefénica, verbalmente o correo
electronico en la elaboracion del disefio
estadistico de una encuesta regular que se
requiere realizar.

Recibe instruccion, coordina las tareas con las
subdirecciones adscritas a la Direccién, para
especificar las caracteristicas que debe
comprender el disefio de la encuesta
correspondiente e instruye via telefonica,
verbalmente o correo electrénico.

Recibe instruccién, realiza anualmente el
célculo estadistico de los parametros y
precisiones estadisticas de las variables
obtenidas en levantamientos anteriores y
revisa los errores obtenidos para verificar la
necesidad de realizar ajustes en el tamafio de
la muestra.

Evalla el tamafio de muestra con los
parametros estadisticos obtenidos.

¢Los errores esperados, son satisfactorios,
con respecto al tamafio de muestra fijado?

No.
Contintdia en la actividad No. 4.
Si.

Realiza mediante criterios 'y técnicas
estadisticas, la afijacién o distribucién de la
muestra en los distintos dominios de estudio
gue son de interés en la encuesta regular y
envia mediante correo electrénico.

Recibe y valida distribucion de la muestra de
Unidad Primaria de Muestreo (UPM), mediante
sistemas informaticos, verificando que las
UPM representen los &mbitos de interés.
interés  estan

;Todos los &ambitos de

representados?

No.

Solicitud (electrénico).

Solicitud (electronico).

Solicitud (electronico).
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RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCAMM 7. Envia correo electrénico a la Subdireccién de
Disefio Muestral de Vivienda para reasignacion
de la muestra.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
8. Ejecuta la seleccion de las UPM. Disefio Estadistico de la
Muestra (electrénico).
¢ El listado cuenta con las viviendas necesarias
para su seleccion?
Si.
Continda en la actividad No. 16.
No.
9. Determina las UPM sustitutas de acuerdo a los | Criterios de Diserfio
criterios del disefio estadistico. Estadistico (electrdnico).
¢La UPM sustituta cumple con los criterios de
disefio estadistico?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
10. Entrega mediante correo electronico los | Listados de vivienda de las
archivos con las UPM sustitutas a la|UPM sustitutas (electrénico).
Subdireccion de Innovacién Tecnoldgica para la
Muestra Maestra, para que ajuste los sistemas
del marco, a fin de que contemplen las nuevas
UPM.
11. Entrega mediante correo electronico los | Listados de vivienda de las
archivos con las UPM sustitutas a la|UPM sustitutas (electrénico).
Subdireccion del Marco Nacional de Vivienda
(SMNV) para la organizaciéon del operativo de
elaboracion y/o actualizacion de listados.
Subdireccion de Innovacion 12. Ajusta los sistemas del marco para que
Tecnoldgica para la Muestra consideren las UPM sustitutas, en la
Maestra (SITMM) administracion de las muestras.
13. Elabora y entrega el reporte que contiene el | Formato MNV_15

desglose de UPM por manzana y localidad.

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion  del  Marco 14. Envia mediante nota a las Coordinaciones | Listados de vivienda de las

Nacional de Vivienda Estatales el formato MNV_15 para planeacion | UPM seleccionadas

(SMNV) del trabajo de campo y captura, coordina la | (electrénico).
elaboracion de los listados (en el Manual del | Listados de vivienda de las
Listador, se detalla este concepto, su|UPM elaboradas
elaboracion y validacién) y recibe de las CE los | (electronico).
archivos por medios electronicos y envia a|Formato MNV_15
través de correo electronico. (electronico).

Nota (original).

SCAMM 15. Recibe base de datos y entrega via electronica | Muestra de UPM
los archivos con las UPM al éarea de |seleccionadas (electronico).
levantamiento para la planeacion del operativo | Base de datos (electronico).
de campo correspondiente.

16. Ejecuta la seleccion de viviendas (unidades de | Listado de viviendas
segunda etapa) para conformar la muestra de | seleccionadas (electrdnico).
Unidad Secundaria de Muestreo (USM). Esta | Base de datos (electrénico).
actividad se realiza posterior a la critica y
escaneo de croquis. La base de datos es
entregada a la SMNV.

SMNV 17. Recibe y verifica los archivos e integra los | Registro de carga de trabajo
croquis en formato digital, al registro de la | del entrevistador y resultados
carga de trabajo del entrevistador y resultados | de entrevista (electrénico).
de entrevista para preparar el material que sera | Croquis (electronico).
entregado al area de levantamiento.

SCAMM 18. Genera la base de datos que se entrega al area | Base de Datos (electrénico).
del levantamiento con los campos necesarios
para la identificacion de la UPM y la USM, de
acuerdo a los estandares de la encuesta
regular.
¢La informacién cumple con los estandares
solicitados?

No.
Continda con la actividad No. 18.
Si.

19. Libera la base de datos con la muestra y la | Base de datos (electrénico).
entrega al &area de levantamiento para la
coordinacion y seguimiento operativo.

SITMM 20. Ajusta los sistemas informaticos para que el

personal de las oficinas estatales imprima el
formato de viviendas seleccionadas con su
croquis asociado y proporciona informacién a la
SMNV.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SMNV

SDMV

21.

22.

23.

24,

25.

Coordina la entrega de listados de viviendas
seleccionadas en formato Portable Document
Format (PDF) y croquis en formato digital, por
parte del personal de las oficinas estatales al
personal de levantamiento.

Recibe y define mediante  métodos
estadisticos, la expresion matematica para
calcular la probabilidad de seleccion de cada
vivienda en la muestra de la encuesta regular,
considerando el disefio estadistico definido
para el proyecto. Calcula el inverso
matematico de la probabilidad para obtener el
factor de expansién, para ser aplicado a los
resultados del levantamiento de la encuesta,
para generalizar los resultados de la muestra a
toda la poblacion objeto de estudio.

¢El total de viviendas expandidas es
congruente con el total de viviendas que
existen en el marco maestro para liberar la
expresion mateméatica?

No.

Contintdia en la actividad No. 22.

Si.

Recibe via electronica del area de
levantamiento, el archivo de la base de datos
con resultados de entrevista con la informacién
obtenida de campo, para realizar los calculos

de ajuste a los factores de expansion.

Reprocesa ajustes al factor de expansion por
problemas de no respuesta.

¢La expansion es congruente con la anterior?
No.

Continda en la actividad No. 24.

Si.

Procesa los ajustes al factor de expansion por
problemas de proyeccion, valida los resultados
nuevamente con respecto a la informacion

obtenida en otras encuestas regulares.

¢La expansién es congruente con otras
fuentes?

Registro de carga de trabajo
del entrevistador y resultados
de entrevista (electronico).

Base de datos (electronico).

Base de datos (electrénico).

Factores de  expansion
ajustados por no respuesta
(electrénico).

Factores de expansion
ajustados por no respuesta
(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDMV No.
Continda en la actividad No. 25.
Si.

26. Entrega via electrénica el archivo con los | Factores de expansion
resultados  expandidos, al area  de | definitivos (electrénico).
procesamiento de la  encuesta (la
correspondiente a la DGES o fuera de ella),
para la generacioén de los tabulados.

Area de procesamiento de la 27. Recibe via electronica los resultados | Base de datos con
encuesta expandidos y envia la base de datos con los | principales indicadores
principales indicadores generados. (electrénico).
Subdireccién de Evaluacion y 28. Recibe via electronica, por parte del area de | Base de datos con
Obtencion de Parametros de procesamiento de la encuesta, la base con los | principales indicadores
Disefio principales indicadores generados, de la | (electrénico).
encuesta regular.

29. Procesa el archivo con un software que
permite evaluar los errores de muestreo de las
principales estimaciones en los dominios de
estudio de la encuesta.

30. Ejecuta rutinas estadisticas para el calculo de
las estimaciones y errores muestrales.
sLas estimaciones concuerdan con las
obtenidas por el area de procesamiento de la
encuesta?

No.
Continda en la actividad No. 28.
Si.

31. Ejecuta rutinas de edicion para presentar los
errores obtenidos de las estimaciones para
entregar via electrénica el archivo con las
precisiones obtenidas al area de
procesamiento de la encuesta.

SDMV 32. Actualiza 'y presenta el documento | Nota Metodoldgica

metodolégico, del disefio muestral de la
encuesta, considerando la fecha definida en el
programa de trabajo anual de esta
Subdireccion, para ser entregado a la
institucion o area que solicité el proyecto.

Fin de procedimiento.

(electroénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS REALIZA LA AFIJACIONDE | /
SOCIODEMOGRAFICAS Y LA MUESTRA EN LOS
REGISTROS DOMINIOS DE ESTUDIO EN
ADMINISTRATIVOS LA ENCUESTA Y ENVIA
5
RECIBE SOLICITUD E /
INSTRUYE PARA -
ELABORAR DISENO SUBDIRECCION DE
ESTADISTICO DE UNA T CONTROL Y
ENCUESTA REGULAR ADMINISTRACION DE
1 SOLICITUD MARCOS MUESTRALES
RECIBE Y VALIDA LA
4 S . SIST. DE SELECC.
6 SELECC. DEL MET.
RECIBE INSTRUCCION Y |/ EQUILIBRADO
COORDINA LAS TAREAS
PARA ESPECIFICAR
CARACTERISTICAS DEL T
DISENO DE LA ENCUESTA ¢ TODOS LOS NO ENVIA PARA
E INSTRUYE AMBITOS ESTAN REASIGNACION DE LA
2 SOLICITUD L REPRESENTA- MUESTRA
DOS? 7
SUBDIRECCION DE
DISENO MUESTRAL DE
VIVIENDA EJECUTA LA SELECCION DE
UPM
Y 8 DISENO
RECIBE Y REALIZA >
CALCULO ANUAL PARA ESTADISTICO DE
OBTENER PARAMETROS LA MUESTRA
Y PRECISIONES
ESTADISTICAS
3 SOLICITUD ¢EL LISTADO NO
CUENTA CON
¢ LAS VIVIENDAS
- - NECESARIAS?
EVALUA EL TAMARO DE DETERMINA LA
. LA MUESTRA SUSTITUCION DE UPM
9 D
CRITERIOS DE
DISENO

¢LOS ERRORES
ESPERADOS
SON
SATISFACTO-
RIOS?

ESTADISTICO
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PAGINA:

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y
ADMINISTRACION DE
MARCOS MUESTRALES

¢CUMPLE CON

LOS CRITERIOS
DE DISENO

ESTADISTICO?

RECIBE BD Y ENTREGA
ARCHIVOS CON LAS
UNIDADES DE PRIMERA | MUESTRA DE UPM

ETAPA SELECCIONADAS

ENTREGA ARCHIVOS CON

UPM SUSTITUTAS PARA 15

BASE DE DATOS

AJUSTES LISTADO DE
10 VIVIENDA DE LAS
UPM SUSTITUTAS ;
EJECUTA LA SELECCION
. DE VIVIENDAS

ENTREGA ARCHIVO CON 16 LISTADO DE

UPM SUSTITUTAS PARA LA VIVIENDAS
ORGANIZACION DEL - SELECCIONADAS
OPERATIVO DE

ELABORACION DE LISTADOS
11

LISTADO DE
VIVIENDA DE LAS
UPM SUSTITUTAS

SUBDIRECCION DEL
MARCO NACIONAL DE
VIVIENDA

BASE DE DATOS

v
SUBDIRECCION DE

INNOVACION RECIBE Y VERIFICA
TECNOLOGICA PARA LA ARCHIVOS E INTEGRA T
MUESTRA MAESTRA CROQUIS EN FORMATO
DIGITAL REGISTRO DE
17 CARGA DE
v TRABAJO Y
AJUSTA LOS SISTEMAS CON RESULTADOS DE
CRITERIOS O ENTREVISTA
REQUERIMIENTOS DE LA
ENCUESTA v CROQUIS
12 SUBDIRECCION DE
¢ CONTROL Y
ADMINISTRACION DE
ELABORA Y ENTREGA / T MARCOS MUESTRALES
REPORTES
13 FORMATO

MNV_15

SUBDIRECCION DEL
MARCO NACIONAL DE
VIVIENDA

ENVIA FORMATOS A LAS
COORDINACIONES D
ESTATALES Y COORDINA LA
ELABORACION DE LISTADOS| LISTADOS DE
DE VIVIENDA VIVIENDA DE LAS

UPM
SELECCIONADAS

LISTADOS DE
VIVIENDA DE LAS
UPM ELABORADAS

14

FORMATO MNV_15
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PAGINA:

GENERA BASE DE DATOS
DE ENTREGA CON LA
MUESTRA CONSIDERANDO

ESTANDARES DE LA T

ENCUESTA RECIBE Y DEFINE
18 BASE DE DATOS Z EXPRESION MATEMATICA
PARA CALCULAR
T

PROBABILIDAD DE
SELECCION DE CADA

VIVIENDA 2
> NO 2 BASE DE DATOS
¢LA INFORMACION
CUMPLE CON LOS

ESTANDARES
SOLICITADOS?

SUBDIRECCION DE
DISENO MUESTRAL DE
VIVIENDA

¢ES NO

CONGRUENTE EL
TOTAL DE
LIBERA BASE DE DATOS Y T VIVIENDAS?
ENTREGA
19 BASE DE DATOS Z_

v

. T
SU?&%@?@%’; DE RECIBE BASE DE DATOS | £
TECNOLOGICA PARA LA 23 BASE DE DATOS Z
MUESTRA MAESTRA ¢
e e ()
; T
INFORMATICOS PARA EXPANSION POR NO
GENERAR Y PUBLICAR RESPUESTA
FORMATOS Y/O ” FacTorespe | £
VISUALIZADOR DE CROQUIS EXPANSION
20 SISTEMAS AJUSTADOS POR
INFORMATICOS NO RESPUESTA

(LA EXPANSION
ES CONGRUENTE
CON LA
ANTERIOR?

SUBDIRECCION DE
MARCO NACIONAL DE
VIVIENDAS

COORDINA LA ENTREGA DE Z
LISTADOS DE VIVIENDA

A

SELECCIONADA Y CROQUIS D
21 PROCESA LOS AJUSTES
REGISTRO DE CARGA AL FACTOR DE
DE TRABAJO DEL EXPANSION POR
ENTREVISTADO Y PROBLEMAS DE T
RESULTADOS DE PROYECCION
ENTREVISTA 25 FACTORES DE
EXPANSION
. AJUSTADOS POR NO

RESPUESTA
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¢LA EXPANSION

ES CONGRUENTE
CON OTRAS

FUENTES?

ENTREGA RESULTADOS
EXPANDIDOS PARA LA
GENERACION DE
TABULADOS

26

e

AREA DE PROCESAMIENTO
DE LA ENCUESTA

RECIBE VIA ELECTRONICA
LOS RESULTADOS

BASE DE DATOS CON LOS

EXPANDIDOS Y ENVIA LA Z

FACTORES DE
EXPANSION
DEFINITIVOS

PRINCIPALES

27

v
SUBDIRECCION DE
EVALUACION Y OBTENCION
DE PARAMETROS DE
DISENO

BASE DE DATOS

INDICADORES GENERADOS |CON PRINCIPALES
INDICADORES

RECIBE LA BASE CON LOS
PRINCIPALES INDICADORES

. T

GENERADOS DE LA

28

\ 4
PROCESA EL ARCHIVO
PARA EVALUAR LOS
ERRORES DE MUESTREO
DE LAS PRINCIPALES

BASE DE DATOS

ENCUESTA CON PRINCIPALES
INDICADORES

ESTIMACIONES

29

ERRORES DE
MUESTREO

EJECUTA RUTINAS
ESTADISTICAS PARA EL
CALCULO DE LAS
ESTIMACIONES Y ERRORES
MUESTRALES

30

¢ESTIMACION
ES SON LAS
ESPERADAS?

EJECUTA RUTINAS DE
EDICION PARA PRESENTAR
ERRORES DE LAS
ESTIMACIONES

31

SUBDIRECCION DE
DISENO MUESTRAL DE
VIVIENDA

y

ACTUALIZA Y PRESENTA
EL DOCUMENTO D
METODOLOGICO

32

NOTA
METODOLOGICA

FIN
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1.

Objetivo.-

Generar informacion proveniente de las Encuestas Regulares en Hogares que forman parte de la oferta
permanente del Instituto, con el propdésito de dar cumplimiento a la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direccién de Encuestas Regulares en Hogares, a la Direccién de Disefio
y Marcos Estadisticos, a la Direccién de Disefio Conceptual de Encuestas Tradicionales y Especiales, a
la Direccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion, a la Direccion General Adjunta de
Infraestructura Estadistica, a la Direccidon de Integracién de la Informacidon en Base de Datos y a las
Coordinaciones Estatales del Instituto.

Politicas de Operacién.-

Sera competencia de la Direcciéon de Encuestas Regulares en Hogares (DERH) la realizacion de las
encuestas regulares en hogares y los mdédulos que se les asocien por instruccién de la Direccion
General Adjunta de Encuestas Sociodemogréaficas y Registros Administrativos (DGAESYRA). Las
encuestas regulares a las que se hace referencia son las siguientes: la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE), la Encuesta Nacional de Ingreso y Gasto en los Hogares (ENIGH), la
Encuesta Nacional de Gasto de los Hogares (ENGASTO), la Encuesta Nacional de los Hogares (ENH) y
la Encuesta Nacional sobre la Confianza del Consumidor (ENCO).

Serd competencia de la DERH preparar el Programa Anual de Trabajo de las Encuestas Regulares en
Hogares.

Seré responsabilidad de la DERH realizar las actividades de caracter conceptual y metodologico de las
Encuestas Regulares en Hogares y los médulos que se les asocien, planear y coordinar las actividades
de recoleccion de informacién, su procesamiento y la generacién de resultados.

Serd competencia de la DERH elaborar los informes operativos, y la documentacién necesaria para la
divulgacioén de las Encuestas Regulares.

Sera competencia de la DERH la realizacion de Encuestas Especiales, conforme lo determine la
DGAESYRA en funcidn de las cargas de trabajo.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 1. Instruye via telefénica, verbalmente o por
Encuestas medio de correo electronico sobre la
Sociodemogréficas realizacion de la planeacion, preparacion y
Registros Administrativos ejecucion de las Encuestas Regulares y sus
(DGAESYRA) modulos.
Direccion de  Encuestas 2. Recibe instruccién y elabora el Programa | Programa Anual de Trabajo
Regulares en Hogares Anual de Trabajo y la estimacion del costo | (electrénico).
(DERH) anual de las encuestas regulares y sus |Estimacién del costo de las
modulos. encuestas y modulos
(electronico).
3. Entrega el Programa Anual de Trabajo y el | Programa Anual de Trabajo
costo anual. (electrénico).
Estimacién de costo de las
encuestas y modulos
(electronico).
DGAESYRA 4. Recibe y analiza la propuesta. Programa Anual de Trabajo
(electroénico).
¢ Se acepta propuesta? Estimacion del Costo Anual
(electroénico).
No.
Continta en la actividad No. 1.
Si.
5. Emite comentarios via telefénica, | Documento operativo
verbalmente o por correo electrénico para el | (electrénico).
desarrollo de las encuestas regulares y sus
moédulos, y notifica requerimientos de
informacién de los usuarios.
DERH 6. Recibe comentarios y con base en ellos, | Marcos conceptuales
realiza, revisa o0 actualiza los marcos | (electrénico).
conceptuales, cuestionarios, instructivos, | Instrumentos de captacion
manuales y clasificadores. (electrénico).
Instructivos y  Manuales
(electrénico).
7. Actualiza y/o define criterios de tratamiento | Criterios de validacion

de la informacion para la generacion de
resultados y establece necesidades de
capacitacion al personal de las
Coordinaciones Estatales (CE).

(electrénico).
Planes de
(electrénico).
Necesidades de capacitacion
(electrénico).

tabulaciones
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DERH 8. Elabora Calendario anual de actividades e | Calendario anual de
informa via electrénica o nota informativa a | actividades (original y 2
las CE, Direcciones Regionales, Direccion de | copias o electrénico).
Disefio y Marcos Estadisticos (DDME) y
Direccion de Desarrollo de Sistemas de
Informacion (DDSI).

9. Notifica via correo electronico a la DDME las | Calendario anual de
acciones a seguir, de conformidad al |actividades (electrénico).
calendario anual de actividades.

Direccion de Disefio y| 10. |Recibe solicitud, determina el tamafio de la | Oficio (original y copia).
Marcos Estadisticos (DDME) muestra e informa a la Direccion de | Listado de unidades
Encuestas Regulares en Hogares (DERH) y a | seleccionadas (electrénico).
las CE el deposito de la muestra de viviendas
a levantar (unidades seleccionadas).
Coordinaciones Estatales| 11. |Reciben notificacion y llevan a cabo el | Cuestionarios (original o
(CE) levantamiento de las encuestas regulares y | electrnico).
sus médulos.
DERH 12. | Recibe notificacion de la DDME y con base | Materiales de levantamiento
en el tamafio de la muestra, determina, revisa | (original o electrénico).
0 actualiza los requerimientos de las CE
sobre los recursos humanos y materiales
necesarios para efectuar el levantamiento de
la informacion.

13. | Realiza el seguimiento y evaluacién del|Informes de avance
operativo de levantamiento en las CE y emite | (electr6nico).
informes via electronica sobre los avances y | Resultado del levantamiento
el resultado del levantamiento, asi como de | (electrénico).
las supervisiones realizadas. Reportes de  supervision

(electrénico).

14. |Recibe via electronica y resuelve las dudas | Archivos de consulta
conceptuales 'y metodolégicas que el | (electrnico)
personal operativo de las CE le hace llegar a
través de los mecanismos establecidos, sobre
las etapas del proceso y comunica resultado.

Direccion de Disefio| 15. |[Prepara, imparte y evalla la capacitacion e | Materiales de capacitacion
Conceptual de Encuestas instruye al personal operativo de las CE, con | (original o electrénico).
Tradicionales y Especiales base en el Programa de Trabajo. Ejercicios (original o]
electronico).
Programa de trabajo (original
o electronico).
CE 16. Reciben capacitacion, levantan, supervisan,
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE .

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

CE 17. |Depositan la informacién validada en un
servidor habilitado por la DDSI e informan a la
DERH del depésito.

Direccion de Desarrollo de 18. Recibe informacién, monitorea y actualiza el

Sistemas de Informacion funcionamiento de los criterios y programas
de captura y validacion de datos en el
sistema e informa resultados.

DERH 19. | Recibe notificacion, extrae del servidor | Nota (original y copia).
habilitado por la DDSI la informacion | Base de datos (electronico).
validada, la revisa e integra a la base de
datos nacional.

20. | Solicita incorporar el factor de expansion a los | Nota (original y copia).
registros que integran la base de datos |Base de datos (electronico).
nacional.

DDME 21. |Recibe solicitud y envia la base de datos |Base de datos con factores
nacional con factores de expansion. de expansion (electrénico).

DERH 22. | Recibe la base de datos nacional con factores | Planes  de  tabulaciones
de expansion y realiza los procesos | (electronico).
necesarios para generar los resultados de las | Productos electronicos
encuestas regulares y sus médulos (base de | (electrénico).
datos definitiva, planes de tabulaciones, | Presentaciones de resultados
productos electrénicos o presentaciones). (electronico).

Base de datos Nacional
(electronico).

23. | Solicita el calculo de parametros estadisticos | Nota (original y copia).
de los resultados (precisiones y/o pruebas de
significancia estadistica).

DDME 24. |Recibe solicitud, calcula  parametros | Nota (original y copia).
estadisticos y envia.

DERH 25. |Recibe productos que incluyen los | Productos (parametros
pardmetros estadisticos. estadisticos) (electronico).

26. | Envia productos de las encuestas regulares y | Nota (original y copia).
sus modulos para su incorporacién en la | Productos (cuadros y
pagina institucional, a través de correo |tabulados) (electrénico).
electrdnico.

Direccion General Adjuntade | 27. | Recibe productos que se generan en forma | Productos (cuadros y

Infraestructura Estadistica de cuadros y tabulados e incorpora a la |tabulados) (electronico).
pagina institucional para consulta del usuario
y notifica a la DERH.

DERH 28. |Envia bases de datos de las encuestas |Bases de Datos yl/o
regulares y sus mddulos para alimentar el | productos interactivos

(electrénico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Integraciéon de
la Informaciéon en Base de
Datos

DERH

29.

30.

31.

Recibe productos y actualiza el Almacén
Nacional de Datos y/o la herramienta
interactiva denominada “Cubos” para consulta
directa del usuario a la base de datos y
notifica.

Recibe notificacion, revisa la informacién en
la pagina de pruebas y libera los productos de
las encuestas regulares y sus modulos para
ser almacenados y/o su difusion en las fechas
establecidas.

Documenta el levantamiento de las encuestas
regulares y sus modulos.

Fin de procedimiento.

Nota (original y copia).
Productos (cuadros y
tabulados) (electronico).
Base de datos de Registros
(electrénico).

Productos interactivos

(electrénico).

Informes
(electroénico).

operativos
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INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

INSTRUYE PARA REALIZAR
LA PLANEACION Y Z
EJECUCION DE LAS
ENCUESTAS REGULARES Y
MODULOS

v

DIRECCION DE
ENCUESTAS REGULARES
EN HOGARES

1

RECIBE INSTRUCCION Y 2 T

ELABORA
2 PROGRAMA ANUAL T

DE TRABAJO -
ESTIMACION DEL
COSTO DE LAS
ENCUESTAS Y
MODULOS

y
ENTREGA EL PROGRAMA DE
TRABAJO Y EL COSTO

ANUAL T

PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO

ESTIMACION DEL
COSTO DE LAS
ENCUESTAS Y

MODULOS

PROGRAMA ANUAL i

DE TRABAJO

IRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RECIBE Y ANALIZA LA
PROPUESTA

ESTIMACION DEL i

COSTO ANUAL

¢SE ACEPTA
PROPUESTA?
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EMITE COMENTARIOS PARA
EL DESARROLLO DE
ENCUESTAS REGULARES Y
MODULOS Y NOTIFICA
REQUERIMIENTOS

DIRECCION DE
ENCUESTAS
REGULARES EN
HOGARES

RECIBE COMENTARIOS,
REALIZA, REVISA O
ACTUALIZA MARCOS
CONCEPTUALES,
CUESTIONARIOS,
INSTRUCTIVOS, MANUALES
Y CLASIFICADORES

6

v

L

va

DOCUMENTO
OPERATIVO

L

MARCOS
CONCEPTUALES

ACTUALIZA Y/O DEFINE
CRITERIOS DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION Y
ESTABLECE NECESIDADES
DE CAPACITACION

7

J
CRITERIOS DE Z

VALIDACION

v

ELABORA CALENDARIO
ANUAL DE ACTIVIDADES E
INFORMA
8

L T

CALENDARIO ANUAL

'

DE ACTIVIDADES

NOTIFICA ACCIONES A
SEGUIR

CALENDARIO

DIRECCION DE DISENO
DE MARCOS
ESTADISTICOS

RECIBE, DETERMINA EL

TAMANO DE MUESTRA E
INFORMA A LADERH Y CE
EL DEPOSITO DE MUESTRA
DE VIVIENDAS A LEVANTAR

ANUAL DE
ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

INSTRUCTIVOS Y
MANUALES

PLANES DE D
TABULACIONES

NECESIDADES D
CAPACITACION

0-2C Z

10

o-C
OFICIO D
LISTADO DE

UNIDADES
SELECCIONADAS




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

6. Realizacién de Encuestas Regulares en Hogares y Médulos Asociados.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

02

ARO.

2017

PAGINA:

60

COORDINACIONES
ESTATALES

RECIBEN NOTIFICACION Y
LLEVAN A CABO
LEVANTAMIENTO DE LAS
ENCUESTAS REGULARES Y
MODULOS

11

DIRECCION DE
ENCUESTAS REGULARES
EN HOGARES

RECIBE NOTIFICACION Y
ATIENDE REQUERIMIENTOS
SOBRE MATERIALES
NECESARIOS PARA EL
LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION
12

y

o
CUESTIONARIOS

(6]
MATERIALES DE
LEVANTAMIENTO

REALIZA SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL
OPERATIVO Y EMITE
INFORMES SOBRE EL
AVANCE DEL
LEVANTAMIENTO
13

'

INFORME

DE AVANCE v
RESULTADO DEL
LEVANTAMIENTO
REPORTES DE

SUPERVISION

RECIBE Y RESUELVE LAS
DUDAS CONCEPTUALES Y
METODOLOGICAS

14

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
ESPECIALES

ARCHIVOS DE
CONSULTA

REPARA, IMPARTE Y
EVALUA CAPACITACION
CON BASE AL PROGRAMA E
INSTRUYE
15

O
MATERIALES DE
CAPACITACION

EJERCICIOS

PROGRAMA DE
TRABAJO
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COORDINACIONES
ESTATALES

RECIBEN CAPACITACION,
ANALIZAN, CAPTURAN,
VALIDAN Y DEPURAN LA
INFORMACION

SISTEMA DE
CAPTURA

16

C

SERVIDOR FTP (

y
DEPOSITAN INFORMACION
VALIDADA EN UN SERVIDOR
HABILITADO POR LA DDSI
17

DIRECCION DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS DE

RECIBE SOLICITUD Y
REGRESA LA BASE DE
DATOS NACIONAL CON

FACTORES DE EXPANSION
21

DIRECCION DE
ENCUESTAS REGULARES
EN HOGARES

BASE DE DATOS
CON FACTORES
DE EXPANSION

RECIBE Y PROCESA LA
BASE DE DATOS NACIONAL
CON FACTORES DE
EXPANSION Y GENERA
RESULTADOS

22

v

D
PLANES DE D
TABULACIONES
PRODUCTOS 2

ELECTRONICOS

PRESENTACIO-NES
DE RESULTADOS

INFORMACION SOLICITA EL CALCULO DE
PARAMETROS
- ESTADISTICOS DE LOS BA?\&EER'EOS
RECIBE INFORMACION, RESULTADOS
MONITOREA, ACTUALIZA E 23
INFORMA SISTEMA PARA
18 CAPTURA Y o
VALIDACION NOTA
DIRECCION DE . N
ENCUESTAS REGULARES DIRECCION DE DISENO
EN HOGARES Y MARCOS
ESTADISTICOS
RECIBE NOTIFICACION,
EXTRAE INFORMACION
VALIDADA, LA REVISA E o-C RECIBE SOLICITUD Y
INTEGRA LA BASE DE NOTA CALCULA PARAMETROS
DATOS NACIONAL . ESTADISTICOS Y ENVIA
19 BD NACIONAL 24 o-C
NOTA
l ( SERVIDOR FTP C
SOLICITA INCORPORAR EL DIRECCION DE
FACTOR DE EXPANSION A ENCUESTAS REGULARES
LOS REGISTROS DE LA o-Cc EN HOGARES
Z%ASE DE DATOS NACIONAL NOTA
f
BD NACIONAL RECIBE PRODUCTOS QUE
\ INCLUYEN LOS

DIRECCION DE DISENO Y
MARCOS ESTADISTICOS

PARAMETROS
ESTADISTICOS
25

PRODUCTOS
(PARAMETROS

ESTADISTICOS)
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ENVIA PRODUCTOS PARA

SuU [NCORPORACION EN LA

PAGINA INSTITUCIONAL
26

PRODUCTOS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
INFRAESTRUCTURA
ESTADISTICA

(CUADROS Y
TABULADOS)

RECIBE PRODUCTOS
INCORPORA Y NOTIFICA

27

PRODUCTOS
(CUADROS Y

DIRECCION DE
ENCUESTAS REGULARES
EN HOGARES

TABULADOS)

DATOS PARA SU
INCORPORACION AL
ALMACEN NACIONAL DE
DATOS Y/O CUBOS
28

RECIBE Y ENVIA BASES DE

BASE DE DATOS
Y/O PRODUCTOS
INTERACTIVOS

DIRECCION DE
INTEGRACION DE
INFORMACION EN BASES
DE DATOS

RECIBE PRODUCTOS Y
ACTUALIZA EL ALMACEN
NACIONAL DE DATOS Y/O

HERRAMIENTA CUBOS

29

PRODUCTOS |

(CUADROS Y

DIRECCION DE
ENCUESTAS REGULARES
EN HOGARES

TABULADOS)

RECIBE NOTIFICACION,
REVISA INFORMACION DE
PAGINA DE PRUEBA Y
LIBERA
30

PRODUCTOS
INTERACTIVOS

v

DOCUMENTA EL
LEVANTAMIENTO DE LAS
ENCUESTAS REGULARES Y

MODULOS
31

INFORMES
OPERATIVOS

HERRAMIENTA

CUBOS (

BASE DE DATOS DE
REGISTROS
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Generar informacion derivada de Encuestas Especiales que son requeridas al Instituto a través de usuarios
externos, con el proposito de dar cumplimiento a la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y

Geogréfica.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direccién de Encuestas Especiales, a la Direccién de Administracion de
la Direccién General de Estadisticas Sociodemogréaficas y a las Coordinaciones Estatales del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera competencia de la Direccion de Encuestas Especiales (DEE) la realizacion de este tipo de
proyectos especiales por instruccién de la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas
y Registros Administrativos.

3.b. Sera responsabilidad de la DEE preparar el Programa General de Trabajo Anual y los Anteproyectos de
las Encuestas Especiales.

3.c. Sera competencia de la DEE planear y coordinar las actividades de recoleccion de informacion de
encuestas especiales.

3.d. Sera responsabilidad de la DEE elaborar los informes operativos, informes metodolégicos y documentos

sobre disefo de la muestra, con la colaboracion de las Direcciones de area involucradas.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta de
Encuestas
Sociodemograficas y
Registros Administrativos
(DGAESYRA)

Direccion de  Encuestas

Especiales (DEE)

Instruye a la Direccion de Encuestas
Especiales, via telefonica, verbalmente o
correo electronico, en la atencién del
desarrollo de la planeacion y ejecucién de las
encuestas especiales sobre temas de
caracter general, emergente o de género.

Recibe instruccion y elabora el Programa
Anual y los anteproyectos no contemplados
originalmente, que surgen a solicitud de
usuarios durante el afio.

Precisa objetivo y alcance del proyecto e
interpreta requerimientos a través de reunion
con el usuario, asi como con las Direcciones
de area involucradas en el proyecto.

Solicita y obtiene de la Direccion de Disefio
Conceptual de Encuestas Tradicionales y
Especiales (DDCETE), por correo electronico,
el cuestionario preliminar, informacion sobre
la estrategia de capacitacion, asi como
Listado de Documentos, en el cual se
describe el tipo y cantidad de documentos a
imprimir.

Estima tiempo de aplicacion del cuestionario
y costo de los cursos de capacitacion e
impresion de materiales.

Requiere y recibe de la Direccion de Disefio y
Marcos Estadisticos (DDME), mediante
correo electrénico, informacion sobre el
tamafio y dispersiéon de la muestra, y estima
costo de viaticos, pasajes y gastos de campo.

Solicita y dispone de informacion de la
Direccion de Generacion de Resultados
Encuestas y Registros Administrativos, por
medio de correo electronico, sobre la
estrategia de procesamiento y Requerimiento
de Recursos Humanos y Materiales, y calcula
costo de la plantilla, viaticos y pasajes.

Programa Anual
(electronico).

Anteproyectos (electrénico).

Cuestionario Preliminar
(electronico).
Estrategia de
(electrénico).
Listado de

(electrénico).

Capacitacion

Documentos

Cuestionario Preliminar
(electronico).
Estrategia de
(electrénico).
Listado de

(electroénico).

Capacitacion

Documentos

Tamafio y Dispersion de la
Muestra (electrénico).

Estrategia de Procesamiento
(electroénico).
Requerimiento de Recursos
Humanos y Materiales
(electrénico).




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

7. Realizacion de Encuestas Especiales.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2017 85
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEE 8. Determina la  Estrategia Operativa Yy | Estrategia Operativa
Estructura de Organizaciéon, y estima el | (electrénico).
Requerimiento de Recursos Humanos vy |Estructura de Organizacién
Materiales para desarrollar la recoleccién de | (electrénico).
informacién. Requerimiento de Recursos
Humanos vy Materiales
(electrénico).
9. |Integra la informacion proporcionada por las | Anteproyecto de la Encuesta
distintas areas y desarrolla el anteproyecto de | (glectrénico).
la encuesta, que incluye programa de
actividades y presupuesto.
10. |Entrega anteproyecto, mediante correo | Anteproyecto de la Encuesta
electrénico. (electronico).
DGAESyRA 11. | Recibe y presenta anteproyecto al usuario. Anteproyecto de la Encuesta
(electronico).
¢ Se acepta anteproyecto?
No.
Continda en la actividad No. 49.
Si.
12. Instruye a través de correo electrénico,
preparar el proyecto para la prueba piloto, en
caso de que se decida llevarla a cabo.
DEE 13. | Recibe instruccién, solicita y obtiene de la|Tamafio de la Muestra
DDME, mediante  correo  electronico, | (electrénico).
informacion sobre el tamafio de la muestra, | Unidades Seleccionadas
asi como el archivo electronico de las | (electronico).
unidades seleccionadas para la prueba piloto.
14. | Integra informacion y desarrolla el proyecto de | Proyecto de la Prueba Piloto
la prueba piloto, que incluye programa de | (electronico).
actividades y presupuesto.
15. |Entrega, a través de correo electronico, | Proyecto de la Prueba Piloto
proyecto de la prueba piloto. (electronico).
DGAESYRA 16. |Recibe y presenta proyecto de la prueba | Oficio (original y copia)

piloto al usuario.
¢ Requiere ajustes?
Si.

Continda en la actividad No. 14.

Proyecto de la Prueba Piloto
(electroénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
No.

DGAESYRA 17. | Instruye por medio de correo electrénico, para | Proyecto de la Prueba Piloto
que prepare los materiales e insumos y lleve a | (electronico).
cabo la prueba piloto.

DEE 18. |Recibe instruccion y acuerda con las|Proyecto de la Prueba Piloto
Direcciones Regionales y Coordinaciones | (electrénico).
Estatales (CE) respectiva, sobre la ejecucion
de la prueba piloto y los apoyos necesarios,
logistico y de personal, via correo electrénico.

19. |Capacita sobre aspectos operativos al|Procedimientos Operativos
personal que integra la estructura de|para la Prueba Piloto
organizacion, con base en los Procedimientos | (original o electrénico).
Operativos para la Prueba Piloto.

20. |Coordina y supervisa el proceso de |Procedimientos Operativos
recolecciéon de informacién, con base en los|para la Prueba Piloto
Procedimientos Operativos para la Prueba | (original o electronico).
Piloto y la Guia de Observacion. Guia de Observacion

(original o electrénico).

21. |Elabora y entrega informe operativo de la|Informe Operativo de la

prueba piloto, por correo electrénico. Prueba (electrénico).
DGAESYRA 22. |Recibe y presenta los resultados operativos | Informe Operativo

de la prueba piloto al usuario, a través del | (electrénico).

Informe Operativo, Reportes y Cuadros de | Reportes (electronico).

Resultados. Cuadros de Resultados

(electronico).

¢ Requiere ajustes?

No.

Continda en la actividad No. 25.

Si.

23. |lInstruye mediante correo electronico, para
que realice las adecuaciones necesarias y
desarrolle la encuesta.

DEE 24. |Realiza las adecuaciones a la estrategia | Estrategia  Operativa vy
operativa y estructura de organizacion. Estructura de Organizacion

(electroénico).
25. | Requiere y obtiene de la DDCETE, mediante | Cuestionario Definitivo

correo electrénico, el cuestionario definitivo e
informacién  sobre la  estrategia de
capacitacion.

(original o electrdnico).
Estrategia de Capacitacion
(electrénico).
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEE 26. | Solicita y recibe de la DDME, por correo | Tamafio de la Muestra
electronico, informacién sobre el tamafio de la | (electronico).
muestra, asi como el archivo electronico de | Unidades seleccionadas
unidades seleccionadas. (electronico).
27. | Entrega mediante correo electrénico, archivos | Presupuesto de la Encuesta
con el presupuesto, la distribucion de recursos | (€lectronico).
y el calendario de gasto para que se tramite | Distribucion  de  Recursos
ante las instancias correspondientes. (electrénico).
Calendario de Gasto
(electroénico).
DGAESyRA 28. | Proporciona por escrito a la Direccion de | Nota (original y copia).
Administraciéon de la DGES, la informacién
sobre el presupuesto, para su liberacion e
instruye acciones.
DEE 29. |lIntegra la informacién sobre el disefio | Disefio Conceptual
conceptual y muestral, determina | (electronico).
requerimiento de insumos cartogréficos para | Disefio Muestral
el operativo de campo. (electrénico).
Base de datos (electrénico).
30. |Desarrolla estrategias y sistemas para el [ Manual de Operacion
seguimiento y control del operativo de campo, | (original o electrénico).
asi como el Manual de Operacion. Base de datos ( electrénico)
31. |Establece los perfiles del personal que |Perfiles de Puestos
integrard la estructura de organizacion y las | (electronico).
necesidades de formacion y desarrollo de
habilidades para el cumplimiento de sus
actividades en campo y gabinete.
32. |Define metodologia y lineamientos para la | Metodologia para la
elaboracion de la planeacion a detalle. Planeacion a Detalle
(electronico).
33. |Envia perfiles de puestos y documento |Perfiles de Puestos
metodolégico a través del sitio colaborativo, | (electronico).
para el desarrollo de la planeaciéon a detalle | Metodologia para la
en cada entidad. Planeacion a Detalle
(electrénico).
Coordinaciones Estatales| 34. |[Reciben y elaboran la planeacion a detalle y | Planeacién a Detalle por
(CE) envian mediante el sistema de seguimiento, | Entidad (electronico).
los resultados y requerimientos de recursos | Requerimiento de Recursos
humanos. Humanos (electronico).
DEE 35. |Analiza planeacion a detalle y solicita, a |Planeacion a Detalle por

través de correo electronico, la liberacion de
la plantilla de recursos humanos requerida por
las CE.

Entidad (electrénico).
Requerimiento de Recursos
Humanos (electronico).
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No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DGAESYRA 36. | Recibe solicitud y requiere por nota, la|Nota (original y copia).
publicacion de la plantilla en el Sistema de
Administracion.
Direccién de Administracion| 37. |Recibe requerimiento por nota y publica la | Nota (original y copia).
de la Direccion General de plantilla en el Sistema de Administracién e
Estadisticas informa por correo electrénico.
Sociodemogréficas
DGAESyRA 38. | Recibe informacion y comunica a través de
correo electrénico, que la plantilla ha sido
publicada en el Sistema de Administracion.
DEE 39. | Recibe comunicacién e informa a través de
correo electrénico, que la plantilla ha sido
publicada en el Sistema de Administracion.
CE 40. | Reciben informacion y realizan el proceso de | Perfiles de Puestos
reclutamiento, seleccién y contratacion del | (electronico).
personal que desempefiara las funciones de
los diferentes puestos de la estructura de
organizacion, con base en los Perfiles de
Puestos e informa por correo electrénico.
DEE 41. | Recibe comunicacion por correo electronico y | Documento Normativo
capacita a los puestos de coordinacion, | (original).
supervision y control en lo que corresponde a | Manuales Operativos
estrategias, procedimientos  operativos, | (original).
mecanismos de supervision y estrategias de | Formatos de Control
seguimiento y envia comunicado. (original).
Cartografia (original).
Guia de seguimiento
(original).
Manual del Supervisor
(original).
CE 42. | Reciben comunicacién y capacitan a los | Documento Normativo
puestos  operativos  sobre estrategias, | (original).
procedimientos operativos y mecanismos de | Manuales Operativos
control y seguimiento. (original).
Formatos de Control
(original).
Cartografia (original).
Guia de seguimiento

(original).
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CE 43. |Llevan a cabo el operativo de recoleccion de | Cuestionarios  (original o
informacién de la encuesta y comunica via | electrénico).
correo electronico. Material Cartografico
(original).
Formatos de Control (original
0 electronico).
Informe semanal de Avance
y Supervision (electrénico).
DEE 44, Recibe comunicado, coordina, supervisa el | Documento Normativo
proceso de recoleccion de informacion, lleva | (original).
a cabo el seguimiento e informa por correo | Guia de Observacion
electronico. (original o electrénico).
Reportes de  supervision
(original o electronico).
Guia de seguimiento
(electroénico).
Manual del supervisor
(original).
CE 45. | Reciben informacion por correo electrénico | Informe de Conclusion
elaboran informe al concluir el periodo de | (electrnico).
levantamiento y envian mediante correo
electronico.
DEE 46. |Recibe informes y revisa resultados de los | Informe de Conclusién
parametros de levantamiento al cierre del | (electronico).
operativo.
47. |Elabora informe operativo, documento | Informe Operativo
metodolégico y disefio muestral de las | (electronico).
encuestas de caracter general, emergentes o | Documento Metodoldgico
de género. (electroénico).
Disefio Muestral
(electrénico).
48. |Entrega por medio de correo electrénico, | Informe Operativo
informe operativo, documento metodoldgico y | (electrénico).
disefio muestral. Documento Metodoldgico
(electroénico).
Disefio muestral
(electrénico).
DGAESyRA 49. |Recibe informe por nota o por correo | Nota (original).
electronico, y notifica por escrito a la|Informe Operativo
Direccion General de Estadisticas | (electronico).

Sociodemogréficas.

Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

Dirigir el procesamiento de la informacion que se recabe de las encuestas en hogares, para la generacion de
resultados y entrega de productos, mediante la planeacion, disefio y desarrollo del plan de procesamiento,
procedimientos, aplicaciones informaticas, validacion automatica y explotacion de la informacion con el
propdsito de proporcionar los insumos necesarios para la realizacion de la generacion de resultados de
encuestas en hogares.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemogréficas y
Registros Administrativos, a la Direccion de Generacién de Resultados de Encuestas y Registros
Administrativos, a la Subdireccion de Procesamiento y Bases de Datos de Encuestas Tradicionales y
Registros Administrativos y a la Subdireccion de Produccion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direccion de Generacion de Resultados de Encuestas y Registros
Administrativos, desarrollar los tratamientos y aplicaciones informaticas que apoyen el procesamiento
de estadisticas basicas y derivadas con base en encuestas en hogares que aporten Informacion
sociodemografica, asi como establecer el aprovechamiento de tecnologias de informacion en los
procesos de captacion, control de procesamiento, validacion, codificacién y explotacién de informacién,
en el ambito de su competencia.

3.b. Los sistemas informéticos que se sefialan en el procedimiento, se desarrollardn para cada proyecto en
especifico, debido a la caracteristica propia de cada encuesta, y son disefiados para la captura,
administracion de operaciones de campo, validacién (campo y central), codificacién y explotacién
(tabulados en indicadores), de conformidad con el requerimiento.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 1. Recibe solicitud por parte de alguna institucién | Solicitud (original o]
Encuestas Sociodemograficas privada, publica o el mismo INEGI e instruye | electrénico).
y Registros Administrativos via telefénica, verbalmente o correo
electrénico en la elaboracion del disefio del
procesamiento que se requiere realizar.
Direccion de Generacion de 2. Recibe instruccion via telefonica, verbalmente
Resultados de Encuestas y o correo electrénico, coordina e instruye las
Registros Administrativos tareas con las subdirecciones adscritas a la
(DGREyYRA) Direccion, para especificar las caracteristicas
que debe comprender el disefio del
procesamiento de la encuesta
correspondiente.
Subdireccion de 3. Determinan en su &mbito de competencia, los | Ficha técnica del proyecto
Procesamiento y Bases de procesos manuales y automaticos necesarios | (electrénico).
Datos de Encuestas para la captura, codificacion, andlisis de
Tradicionales y Registros consistencia y validacion de la informacion,
Administrativos (SPyBDET) y asi como los programas y sistemas para su
Subdireccion de Produccion explotacion, los desarrollan y pilotean previo a
(SP) su aplicacion, segin las modalidades
tecnolégicas previstas para la captacion de
los datos, e integran la ficha técnica del
proyecto.
4. Envia la ficha técnica del proyecto a la|Ficha técnica del proyecto
Direccion General Adjunta de Encuestas | (electrénico).
Sociodemogréficas y Registros
Administrativos, para su revision vy
aprobacidn, por correo electrénico.
DGREyRA 5. Recibe y analiza la ficha técnica del proyecto. | Ficha técnica del proyecto
(electrénico).
¢ El documento esta completo y correcto?
No.
6. Envia correo electronico a la Subdireccion de

Procesamiento y Bases de Datos de
Encuestas  Tradicionales 'y  Registros
Administrativos (SPyBDET) y Subdireccion de
Produccion (SP) para aplicar ajustes.

Contindia en la actividad No. 3.

Si.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGREyRA

SPYBDET y SP

10.

11.

Envia al Enlace Informatico de la Direccion
General de Estadisticas Sociodemograficas
(DGES), mediante correo electronico, la ficha
técnica del proyecto y solicita se gestione la
obtenciéon de recursos técnicos informaticos
para el desarrollo y ejecucion del proyecto,
ante la Coordinacion General de Informética.

Recibe del Enlace Informatico de la DGES,
via correo electrénico, el dictamen técnico de
viabilidad y factibilidad del proyecto.

¢El proyecto fue dictaminado de manera
favorable?

No.

Envia correo electrénico a la SPyBDET y SP
para aplicar ajustes.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

Coordina e instruye las tareas con las
subdirecciones adscritas a la Direccion, para
especificar las caracteristicas que debe
comprender el disefio y ejecucién del
procesamiento de la encuesta
correspondiente.

Determinan, de acuerdo al programa de
actividades: el disefio y ejecucion de los
procesos manuales y automaticos necesarios
para la capacitacion, captura, integracion,
codificaciéon, andlisis de consistencia,
validacién de la informacion y explotacion;
gestionan y suministran los insumos y equipo
necesarios para la realizacion de las tareas;
analizan y dan seguimiento a los procesos de
tratamiento de la informaciébn en las
actividades de captura codificacion, validacion
y generacion de resultados (tabulados);
salvaguardan y almacenan los distintos
archivos electrénicos que se generan durante
las distintas etapas del proceso (captura,
codificacion, validacion, explotacién); vy
generan archivos de microdatos definitivos,
congruentes con las denominaciones y
definiciones que integran el marco conceptual
e informan.

Ficha técnica del proyecto
aprobada (electrénico).

Dictamen Técnico de
viabilidad y factibilidad del
proyecto (electrénico).

Manuales de usuario
(electrénico).

Bases de datos (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DGREyRA 12. Recibe y coordina las tareas con las
subdirecciones adscritas a la Direccién, para
especificar las caracteristicas que debe
comprender la presentacion de resultados del
procesamiento de la encuesta
correspondiente.

SPyBDET y SP 13. Determinan, de acuerdo al programa de |Documentos asociados a la
actividades, la elaboracién y entrega de los | base de datos (electrénico).
productos previstos en los instrumentos | Insumos para registro de
juridicos y/o requerimientos del usuario, en su | derechos de autor
caso, el conjunto de insumos necesarios para | (electronico).
el registro de derechos de autor de la base de | Base de Datos para Usuario
datos y documentos asociados a la misma. Final (electrénico).

Tabulados de publicacién
(electrénico).
14. Preparan microdatos para su publicacion en el | Bases de datos para Usuario

sitio INEGI y si corresponde por las
caracteristicas del proyecto, en el Banco de
Informacion del INEGI (BIINEGI), almacén de
datos institucional e Informacion de Interés
Nacional.

Fin de procedimiento.

Final (electrénico).
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS _
SOCIODEMOGRAFICAS Y DIRECCIO[\J DE
REGISTROS GENERACION DE
ADMINISTRATIVOS RESULTADOS DE
ENCUESTAS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
RECIBE SOLICITUD E
INSTRUYE PAR{-\ ELABORAR
EL DISENO DE RECIBE Y ANALIZA EL
PROCESAMIENTO DEL DOCUMENTO PARA SU T
PROYECTO o

DIRECCION DE
GENERACION DE
RESULTADOS DE
ENCUESTAS Y REGISTROS,
ADMINISTRATIVOS

RECIBE INSTRUCCION Y
COORDINA LAS TAREAS
PARA ESPECIFICAR LAS
CARACTERISTICAS DEL
DISENO DE
PROCESAMIENTO

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO Y BASES
DE DATOS DE ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
SUBDIRECCION DE
PRODUCCION

DETERMINAN LOS
PROCESOS MANUALES Y
AUTOMATICOS PARA EL

DISENO Y EJECUCION DEL

PROCESAMIENTO

ENVIA FICHA TECNICA DEL
PROYECTO PARA SU

SOLICITUD

FICHA TECNICA DEL
PROYECTO

T

REVISION Y APROBACION
4

PROYECTO

FICHA TECNICA DEL

(ESTA
COMPLETO Y
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DOCUMENTO?

ENVIA Y SOLICITA LA
GESTION DE RECURSOS
TECNICOS INFORMATICOS

NO

5 APROBACION FICHA TECNICA DEL
_ PROYECTO

ENVIA CORREO PARA
APLICAR AJUSTES

s

T

7

\ 4

FICHA TECNICA DEL

RECIBE DEL ENLACE
INFORMATICO, DICTAMEN
TECNICO DE VIABILIDAD Y

FACTIBILIDAD
8

DICTAMEN TECNICO
DE VIABILIDAD Y
FACTIBILIDAD DEL

¢EL DICTAMEN
ES
FAVORABLE?

PROYECTO
APROBADA

PROYECTO

ENVIA CORREO PARA
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COORDINA E INSTRUYE LAS
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LAS CARACTERISTICAS

10

PREPARAN MICRODATOS
PARA SU PUBLICACION
SEGUN SUS
CARACTERISTICAS

14

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO Y BASES
DE DATOS DE ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
SUBDIRECCION DE
PRODUCCION

DETERMINAN EL DISENO
Y LA EJECUCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

11

MANUALES DE :

USUARIO

BASE DE DATOS

SISTEMAS
INFORMATICOS

DIRECCION DE
GENERACION DE

BASE DE DATOS D
USUARIO FINAL

RESULTADOS DE
ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RECIBE Y COORDINA LAS
TAREAS PARA LA
PRESENTACION DE
RESULTADOS DEL
PROCESAMIENTO DE LA
ENCUESTA

12

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO Y
BASES DE DATOS DE
ENCUESTAS
TRADICIONALES Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
SUBDIRECCION DE
PRODUCCION

D

DETERMINAN LA

ELABORACION Y
ENTREGA DE LOS
PRODUCTOS
SOLICITADOS

BASE DE DATOS D|
USUARIO FINAL

DOCUMENTOS
ASOCIADOS A LABD

13

REGISTRO DE

AUTOR

INSUMOS PARA

DERECHOS DE

TABULADOS DE
PUBLICACION
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Disefio Conceptual y Documentos Técnico-Normativos de Registros
Administrativos.

1.

Objetivo.-

Describir las actividades relativas a la definicion de temas, categorias, variables y clasificaciones a captar,
asi como la definicibn de instrumentos de captacion, criterios de validacién, documentos normativos
respectivos y presentacion de resultados, con el propdsito de documentar el sustento conceptual de las
estadisticas sobre los hechos vitales y sociales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direccion de Registros Administrativos, a la Subdireccion de Estadisticas
Vitales, a la Subdireccion de Estadisticas Sociales y a la Subdireccion de Apoyo Técnico.

Politicas de Operacién.-

Sera competencia de la Subdireccién de Estadisticas Vitales (SEV) y la Subdirecciéon de Estadisticas
Sociales (SES) determinar los criterios para definir y documentar las normas y los procedimientos
aplicables en la generacién de informaciéon con la finalidad de promover la estandarizaciéon de los
procesos de recopilacién, captura y tratamiento de las estadisticas vitales y sociales, asi como su
implementacién a través de acciones de capacitacion y difusion.

Seré responsabilidad de la SEV y la SES planear los proyectos estadisticos de su competencia a partir
del andlisis de los requerimientos de cada uno de ellos y/o los ajustes realizados por las instituciones
responsables de los registros, para asegurar la actualizacion de los disefios conceptuales y
metodoldgicos que permitan la generacion continua de la informacion de las estadisticas vitales y
sociales.

Serd competencia de la SEV y la SES actualizar y estandarizar los disefios conceptuales y
metodoldgicos correspondientes a las estadisticas de su competencia, con base en los planteamientos
nacionales e internacionales que permitan el mejoramiento del acervo de datos de una manera
congruente y con la calidad requerida.

Sera responsabilidad de la SEV y la SES elaborar catdlogos, manuales y lineamientos en apego a los
procedimientos y requerimientos de los proyectos de su competencia para estandarizar los
procesamientos de la informacion estadistica generada.

Seré responsabilidad de la Subdireccion de Apoyo Técnico verificar que en el disefio de los productos
generados con base en la explotacién de registros administrativos de los hechos vitales y sociales, se
apliquen las normas y lineamientos institucionales de caracter estadistico, editorial y bibliografico a fin
de alcanzar mejoras continuas en su estructura y contenido.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion General Adjunta de 1. Instruye a la Direcciobn de Registros
Encuestas Administrativos, por medio de correo
Sociodemogréficas y electrénico, definir la estrategia de captacion
Registros Administrativos y tratamiento de la informacion de las
estadisticas vitales y sociales.
Direccion de Registros 2. Recibe instruccion y define la estrategia de
Administrativos captacion y tratamiento de la informacién
objeto de la generacion de estadisticas
vitales y sociales.
3. Solicita mediante correo electronico, la
ejecucion del proyecto con base en los
acuerdos de captacion y tratamiento.
Subdireccion de Estadisticas 4. Reciben solicitud, investigan y recopilan | Anteproyecto (electrénico).
Vitales (SEV) y Subdireccion informacion  que  contemple:  criterios,
de Estadisticas Sociales recomendaciones internacionales,
(SES) definiciones, ordenamientos juridico-
administrativos, tanto en el ambito federal
como estatal.
5. Disefian o0 actualizan los documentos | Disefio conceptual
metodoldgicos que describen: marco legal, | (electrénico).
ambito tematico, categorias, variables y |Marco metodoldgico
clasificaciones, utilidad analitica, relaciones | (electrénico).
conceptuales de la informacion, formas de | Sintesis metodoldgica
presentacion de los resultados y definiciones | (electrnico).
utilizadas.
6. Disefian o0 ajustan los instrumentos de |Instrumentos de captacion
captacion a utilizar o los definen a partir de | impresos (original).
los registros administrativos de diversas | Manual de Procedimientos y
instituciones que son fuentes informantes, | de operacion (electrénico).
para asegurar la explotacion de los datos | Instructivos de llenado
dentro del contexto especifico del tema vy | (electrénico).
bajo determinadas caracteristicas del ambito | Manual del usuario
geografico, del hecho estadistico y el perfil | (electrénico).
de las personas que constituyen la unidad de
observacioén estadistica, entre otros.
7. Definen o actualizan los criterios de | Manual de critica-codificacion
validacién utiles para identificar los datos que | (electrénico).
no cumplen con los requisitos de aceptacion, | Reporte de validacion-
a fin de aplicar criterios especificos que | imputacion (electronico).
aseguren datos homogéneos, la consistencia
y la validez de los mismos.
8. Establecen lineamientos de supervision y | Guia para supervision

control para garantizar la confiabilidad de la
captacion y tratamiento de la informacion.

regional (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEVy SES 9. Solicitan y reciben, a través de correo | Disefio conceptual
electrénico, la validacion de la Subdireccion | (electronico).
de Apoyo Técnico y la Subdireccion de | Marco metodoldgico
Edicién y Reproduccion Electrénica, sobre la | (electronico).
correcta aplicacion de la normatividad | Sintesis metodoldgica
estadistica, editorial y bibliografica vigente en | (electrénico).
el Instituto, para la presentacién de los | Instrumentos de captacién
documentos de Disefio Conceptual vy [impresos (original).
Técnico-Normativos elaborados en éstas. Reporte de revisiéon
(electronico).
10. Solicitan mediante correo  electronico, | Instrumentos de captaciéon
realizar el tramite correspondiente para la | (original).
impresion y distribucion de los instrumentos | Marco metodoldgico
de captacion que seran utilizados por las | (electrénico).
fuentes informantes, asi como la | Sintesis Metodoldgica
incorporacion del Marco Metodolégico Y | (electronico).
Sintesis Metodolégica a la pagina de
Internet, los cuales van dirigidos al publico en
general.
Subdireccion de  Apoyo| 11. Recibe solicitud vy realiza el trédmite | Instrumentos de captacion
Técnico correspondiente, mediante correo | (original).
electrénico, e informa a la Subdireccion | Marco metodoldgico
solicitante. (electronico).
Sintesis Metodoldgica

Fin de procedimiento.

(electronico).
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INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ESCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

INSTRUYE DEFINIR
ESTRATEGIA DE CAPTACION
Y TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

DIRECCION DE
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RECIBE Y DEFINE
ESTRATEGIA DE CAPTACION
Y TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

v

SOLICITA LA EJECUCION
DEL PROYECTO CON BASE
EN LOS ACUERDOS DE
CAPTACION Y
TRATAMIENTO

SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS VITALES Y
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS SOCIALES

INVESTIGAN Y RECOPILAN
CRITERIOS,
RECOMENDACIONES, T

DEFINICIONES Y
. ORDENAMIENTOS ANTEPROYECTO Z

' :

DISENAN O ACTUALIZAN —
LOS DOCUMENTOS DISENO 2
METODOLOGICOS CONCEPTUAL T
5

MARCO /L

METODOLOGICO T

SINTESIS
METODOLOGICA
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—A
DISENAN, AJUSTAN O 0

DEFINEN LOS
INSTRUMENTOS DE
INSTRUMENTOS A UTILIZAR CAPTACION

6 l IMPRESOS

DEFINEN O ACTUALIZAN
LOS CRITERIOS DE

D

, VALIDACION MANUAL DE CRITICA
CODIFICACION
i REPORTE DE
VALIDACION-
ESTABLECEN IMPUTACION

LINEAMIENTOS DE
SUPERVISION Y CONTROL
8

GUIA PARA
SUPERVISION
REGIONAL

Z D
DISENO
CONCEPTUAL

\ 4
SOLICITAN Y RECIBEN
VALIDACION DE LA
SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO Y LA

MANUAL DE i

PROCEDIMIENTOS Y
DE OPERACION

INSTRUCTIVO DE

LLENADO v
MANUAL DEL
USUARIO
INSTRUMENTOS

DE CAPTACION

D

MARCO

SUBDIRECCION DE EDICION
Y REPRODUCCION
ELECTRONICA

v

SOLICITAN IMPRESION Y
DISTRIBUCION DE
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION E
INCORPORACION DE
DOCUMENTOS A LA PAGINA
DE INTERNET

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION

LO

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO

RECIBE SOLICITUD Y
REALIZA EL TRAMITE E
INFORMA

1 INSTRUMENTOS DE

CAPTACION

FIN

METODOLOGICO

MARCO i
METODOLOGI

Cco
SINTESIS
METODOLOGICA

METODOLO

SINTESIS
METODOLOGICA

SINTESIS

METODOLOGICA

(0]
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION v

REPORTE DE

REVISION

N

GICO
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1.

Objetivo.-

Detallar las actividades relacionadas con la preparacién y puesta en marcha de la fase operativa para la
obtencién de las estadisticas vitales y sociales, a partir de los registros administrativos captados por otras
instituciones, con el proposito de colaborar en la generacién de datos de interés nacional y proporcionar el
Servicio Puablico de Informacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direccion de Registros Administrativos, a la Subdireccion de Estadisticas
Vitales, a la Subdireccion de Estadisticas Sociales y a la Subdireccion de Apoyo Técnico.

Politicas de Operacién.-

La programacién y ejecucion de los procedimientos y esquemas técnicos, de los aspectos
administrativos, de la organizacién, del control y seguimiento para las actividades de recoleccion de
datos serd competencia de la Subdirecciéon de Estadisticas Vitales (SEV) y la Subdireccién de
Estadisticas Sociales (SES), asi como la supervision a la aplicacion de las estrategias establecidas para
el procesamiento de la informacion que incluyen la captura, codificacién, validacion y explotacion de
resultados, con sus respectivos controles de calidad.

Serd competencia de la Direccidon de Registros Administrativos a través de la SEV y la SES, llevar a
cabo la capacitacion y adiestramiento del personal responsable de aplicar las normas y lineamientos
establecidos en sus dmbitos de competencia para la regulaciéon del proceso de generacién de las
estadisticas vitales y sociales, a fin de asegurar la captacién uniforme en todo el pais.

Sera responsabilidad de la SEV, SES y las Direcciones Regionales, supervisar la captacion e
integracion nacional de las estadisticas vitales y sociales generadas en las areas estatales mediante la
recepcion de archivos y la creacion de bases de datos.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Apoyo Técnico (SAT) apoyar a la SEV y la SES
supervisando: la actualizaciébn de catalogos; la revisién e integracién de archivos electrénicos; la
creacion de bases de datos nacionales definitivas y la generacién de tabulados relacionados con los
hechos vitales y sociales para atender requerimientos de informacion.

El seguimiento y evaluacién del proceso de generacion de informacion sobre los hechos vitales y
sociales, serd competencia de la SAT mediante la recepcidon de archivos electrénicos de las areas
estatales para la elaboracién de reportes de control y avance en la produccién de estos eventos
estadisticos.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

Direccion General Adjunta de 1. Instruye via telefénica, verbalmente o correo

Encuestas electrénico a la Direccion de Registros

Sociodemogréficas y Administrativos (DRA) y las subdirecciones

Registros Administrativos de su adscripcion, para planificar las
actividades de cada uno de los proyectos.

Direccion de Registros 2. Reciben instruccion y planifican las

Administrativos (DRA), actividades de cada proyecto.

Subdireccion de Estadisticas

Vitales (SEV), Subdireccion

de Estadisticas Sociales

(SES) y Subdireccién de

Apoyo Técnico (SAT)

3. Definen los objetivos generales y particulares | Anteproyecto de presupuesto
de cada proyecto, asi como el tiempo, los | (electrénico).
recursos y la calidad requerida para su
realizacion.

4. Elaboran calendarios de trabajo, publican en | Programa de trabajo central,
la pagina de Intranet para conocimiento del | regional y estatal
personal regional y estatal participante en | (electrénico).
cada proyecto, notifica via correo electronico,

e informa a la DRA que ya fueron notificados.

DRA 5. Solicita el cumplimiento de los objetivos y del | Programa de trabajo central,
calendario de trabajo, con base a los |regional y estatal
acuerdos de captacion y tratamiento. (electrénico).

SEV, SES y SAT 6. Reciben y determinan estrategia operativa y | Manual de Procedimientos
procedimientos técnicos para la captacion, | de operacion (electrénico).
su seguimiento y calidad, mediante la|Guia para supervision
publicacion de documentos normativos en | regional (electrénico).
las paginas de Intranet e Internet. Disefio conceptual

(electrénico).
Marco metodolégico
(electroénico).
Sintesis metodolégica
(electrénico).
Manual del usuario

(electrénico).
Manual de critica-codificacién
(electrénico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SEV, SESy SAT

SEVy SES

10.

11.

12.

13.

Instrumentan la captacion estatal de
informacién, con base en las categorias,
variables y clasificaciones definidas en el
Marco Conceptual, asi como la aplicacion de
la normatividad establecida en manuales e
instructivos.

Verifican y validan la actualizacién de los
directorios estatales de fuentes informantes.

Comprueban que los formatos de captacion
de informacion que seran utilizados por las
fuentes informantes, se hayan distribuido en
las Coordinaciones Estatales (CE).

Capacitan al personal involucrado para dar a
conocer los lineamientos a considerar en la
captacion de informacion estadistica.

¢Los informantes cuentan con sistemas
automatizados o con equipo informatico?

No.
Contindia en la actividad No. 13.
Si.

Solicitan y reciben de la Direccion de
Investigacion y Desarrollo de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones (DIDTIC), los
catalogos a utilizar, descripcion de estructura
de datos y desarrollo de sistemas.

Distribuyen catalogos a utilizar y descripcion
de estructura de datos o sistemas para
informantes, a través del correo electrénico y
con el apoyo de las CE e informan.

Reciben informaciéon y dan seguimiento a la
recoleccion, tratamiento estatal y supervision
regional de la produccion.

Manual de procedimientos de
operacion (electronico).

Guia para supervision
regional (electrénico).

Disefio conceptual
(electronico).
Marco
(electronico).
Sintesis
(electronico).
Manual de critica-codificacién
(electronico).

metodoldgico

metodoldgica

Directorios (electrénico).
Reportes de avance mensual
(electrénico).
Reportes de
(electronico).

supervisién

Formato de captacion de
informacion (original).

Agenda de
(electronico).

trabajo

Notas (original).

Minutas de reuniones de
trabajo (electronico).
Catalogos (electrénico).
Descripcion de la estructura
de datos (electronico).

Notas (original).

Catalogos (electrénico).
Descripcion de la estructura
de datos (electronico).

Reportes de avance mensual
(electrénico).

Reportes de  supervisién
regional (electrénico).




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 10. Disefio Operativo, Captacion y Procesamiento de Registros Administrativos. }

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

02 2017 92

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SEVy SES

14.

15.

16.

Reciben mensualmente de las CE, via correo
electrénico, los avances en la captura y
revisa los parametros de integridad y
congruencia.

Solicitan y reciben de la DIDTIC y de la
Subdireccion de Apoyo Técnico, la
integracion y validacién de archivos
nacionales, asi como reportes del
tratamiento de los datos captados.

Validan y liberan archivo nacional para

enviarlo a la DIDTIC, para la generacion de
los tabulados respectivos.

Fin de procedimiento.

Reportes de avance mensual
(electrénico).

Reportes de  supervision
regional (electrénico).

Notas (original).
Reportes de procesamiento
(electronico).

Notas (original).
Reportes de validacion-
imputacion (electrénico).
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INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

INSTRUYE EN LA
PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES PARA CADA
UNO DE LOS PROYECTOS
1

DIRECCION DE
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS,
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS VITALES,
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS SOCIALES
Y SUBDIRECCION DE
APOYO TECNICO

RECIBEN Y PLANIFICAN LAS
ACTIVIDADES DE CADA
PROYECTO

v

DEFINEN LOS OBJETIVOS
DE CADA PROYECTO, ASI
COMO EL TIEMPO, LOS
RECURSOS Y LA CALIDAD

T

REQUERIDA

v

ANTEPROYECTO DE | /
PRESUPUESTO

ELABORAN CALENDARIOS
DE TRABAJO, PUBLICAN EN
INTRANET Y NOTIFICA

4

DIRECCION DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

A\ 4
SOLICITA CUMPLIMIENTO
DE LOS OBJETIVOS Y DEL
CALENDARIO DE TRABAJO

5

TRABAJO CENTRAL,
REGIONAL Y ESTATAL

REGIONAL Y ESTATAL

PROGRAMA DE

PROGRAMA DE
TRABAJO CENTRAL,
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SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS VITALES,
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS SOCIALES Y
SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO

RECIBEN Y DETERMINAN
ESTRATEGIA OPERATIVA Y
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS PARA LA
CAPTACION

A 4
INSTRUMENTAN LA

INFORMACION

\ 4
VERIFICAN Y VALIDAN LA
ACTUALIZACION DE LOS
DIRECTORIOS ESTATALES

DE FUENTES INFORMANTES

8

\ 4
COMPRUEBAN LA
DISTRIBUCION DE LOS
FORMATOS EN
COORDINACIONES
ESTATALES

\4

CAPTACION ESTATAL DE \ROCEDIMIENTOS D

DIRECTORIOS

MANUAL DE E

PROCEDIMIENTOS D
OPERACION

A
SUPERVISION
REGIONAL

DISENO
CONCEPTUAL

MARCO
METODOLOGICO
SINTESIS
METODOLOGICA

MANUAL

OPERACION
GUIA PARA
SUPERVISION

REGIONAL
DISENO

CONCEPTUAL

MANUAL DE CRITICA

MARCO

METODOLOGICO

CODIFICACION
SINTESIS

METODOLOGICA u

MANUAL DE CRITICA
CODIFICACION

REPORTES DE
AVANCE MENSUAL

REPORTES DE
SUPERVISION

FORMATO DE
CAPTACION DE
INFORMACION

CAPACITAN AL PERSONAL
INVOLUCRADO EN
CAPTACION DE
INFORMACION ESTADISTICA
10

AGENDA DE

TRABAJO
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¢(CUENTA CON
SISTEMAS
AUTOMATIZA-
DOS O EQUIPO
INFORMATICO?

SOLICITAN Y RECIBEN
INFORMACION

11

\ 4

P

MINUTAS DE
REUNIONES DE
TRABAJO

DISTRIBUYEN CATALOGOS,
DESCRIPCIONES DE
ESTRUCTURA DE DATOS O
SISTEMAS DE
INFORMANTES

12

SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS VITALES Y
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS SOCIALES

RECIBEN INFORMACION Y
DAN SEGUIMIENTO A LA
RECOLECCION,
TRATAMIENTO Y

NOTAS

V4

DESCRIPCION DE L
ESTRUCTURA DE
DATOS

i ;
CATALOGOS
DESCRIPCION D

ESTRUCTURA DE
DATOS

SUPERVISION REGIONAL DE
LA PRODUCCION

v

13

P

REPORTES DE
SUPERVISION
REGIONAL

REPORTES DE
AVANCE MENSUAL

RECIBEN DE LAS
COORDINACIONES
ESTATALES AVANCES DE
CAPTURA 'Y REVISA
PARAMETROS DE
INTEGRIDAD Y
CONGRUENCIA

i

14

REPORTES DE ;
AVANCE MENSUAL v
REPORTES DE

SUPERVISION
REGIONAL
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DIRECCION DE
INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACIONES Y DE LA
SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO, LA INTEGRACION,
VALIDACION Y REPORTES

15

\ 4
VALIDAN Y LIBERAN
ARCHIVO NACIONAL

PARA LA GENERACION D
DE LOS TABULADOS

RESPECTIVOS

NOTAS

REPORTES DE
VALIDACION-
IMPUTACION

16

FIN
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Describir las actividades encaminadas a la integracion de bases de datos para la generacién de
publicaciones y herramientas de consulta de la informacién obtenida a través de la explotacion de los
registros administrativos de los hechos vitales y sociales, con el propdsito de dar cumplimiento con lo
establecido en el Servicio Publico de Informacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, a la Direccion de Registros Administrativos, a la Subdireccion de Estadisticas
Vitales, a la Subdireccion de Estadisticas Sociales y a la Subdireccion de Apoyo Técnico.

Politicas de Operacién.-

Para la presentaciéon de resultados, serd competencia de la Subdireccién de Estadisticas Vitales (SEV)
y la Subdirecciéon de Estadisticas Sociales (SES) determinar de manera general, los contenidos, las
formas y los medios en que se presentardn los datos, tomando en cuenta las necesidades de
informacion detectadas en los disefios conceptuales de su competencia.

Serd responsabilidad de la SEV y SES, atenderlas normas y lineamientos establecidos
institucionalmente y llevar a cabo las gestiones que sean necesarias para asegurar los procesos de
calidad y mejora continuas aplicables, en la elaboracién de los productos.

Serd responsabilidad de la Subdireccibn de Apoyo Técnico revisar y vigilar que la normatividad
institucional se aplique en los productos generados por la SEV y la SES y dar apoyo en las gestiones
gue se requieran realizar con otras areas, a fin de asegurar los niveles de calidad.
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Descripciéon Narrativa.-
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta de
Encuestas
Sociodemogréficas y
Registros Administrativos

Direccién de
Administrativos

Registros

Subdireccién de Estadisticas
Vitales (SEV) y Subdireccion
de Estadisticas Sociales
(SES)

Subdireccién de

Técnico (SAT)

Apoyo

SEVy SES

SAT

10.

11.

Instruye via telefénica, verbalmente o por
correo electronico en el disefio y elaboracion
del plan general para la presentacion de
resultados.

Recibe instruccién y solicita verbalmente o
via correo electrénico se realice la
planeacion para la presentacion de
resultados.

Reciben instruccion y solicitan via correo
electronico a la Direccion de Investigacion y
Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (DIDTIC), el envio de los
archivos nacionales y catalogos utilizados
para enviarlos a las areas encargadas de
incorporar la informacion al Almacén de
Datos Estadisticos, para su publicacion en
Internet.

Actualizan el plan de tabulados.

Solicitan a la DIDTIC la generacién del Plan
de tabulados y lo revisa.

Elaboran los tabulados a difundir via Intranet
0 para su integracién en publicaciones.

Integran tabulados bésicos y envia a la
Subdireccion de Apoyo Técnico.

Elabora documento para microdatos y datos
abiertos y notifica via correo electrénico a las
subdirecciones.

Reciben natificacién, solicitan y reciben, a
través de correo electrdnico, la validacion de
la Subdireccion de Apoyo Técnico, sobre la
correcta aplicacion de las normatividades
estadistica, editorial y bibliogréafica, vigentes
en el Instituto, para la presentacion de los
productos de difusion.

Valida y proporciona los datos personales de
cada participante, para el registro y
certificacion de los productos que le solicita
la Direccion de Mejora de la Gestién (DMG).

Obtiene las cartas de colaboracion de cada
participante con su firma y su porcentaje de
participacion.

Bases de Datos (electrénico).
Catélogos (electrénico).

Plan de tabulados

(electronico).
Plan de tabulados
(electrénico).

Tabulados (electrénico).

Tabulados (electrénico).

Documento para microdatos
y datos abiertos (electronico).

Tabulados basicos
(electronico).
Documentos de microdatos y

datos abiertos (electrénico).

del Instituto
de Derechos de
(INDAUTOR)

Formatos
Nacional
Autor
(electroénico).
Cartas de colaboracion
(original y copia).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAT 12. Genera en discos compactos el archivo con | Microdatos (electrénico)
cada producto.
13. Entrega a la DMG las cartas de colaboracion | Formatos de INDAUTOR
y discos compactos. (original y copia).
Cartas de Colaboracién
(original y copia).
Microdatos (electrénico).
14. Recibe de la DMG, el disco compacto con los | Constancia de  registros
datos de registro ante el Instituto Nacional | (electrénico).
del Derecho de Autor, de cada producto y se
archivan.
15. Solicita por correo electronico a la Direccion | Microdatos (electrénico).

General Adjunta de Infraestructura
Estadistica, incorporar a la pagina de Internet
del Instituto, los archivos correspondientes a
microdatos y tabulados basicos.

Fin de procedimiento.

Tabulados basicos
(electronico).
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5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

02 2017

INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

INSTRUYE EN EL DISENO
DEL PLAN GENERAL PARA
LA PRESENTACION DE
RESULTADOS

y

DIRECCION DE
REGISTROS

ADMINISTRATIVOS

\ 4

RECIBE INSTRUCCION Y
SOLICITA PLANEACION
PARA PRESENTACION DE
RESULTADOS

SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS VITALES Y
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS SOCIALES

A 4

RECIBEN Y SOLICITAN A LA
DIRECCION DE
INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACIONES, EL
ENVIO DE ARCHIVOS Y
CATALOGOS PARA
CONSULTAE
INCORPORACION AL
ALMACEN DE DATOS

ESTADISTICOS
3
v
ACTUALIZAN PLAN DE
TABULADOS
4

BASES DE DATOS

CATALOGOS

PLAN DE
TABULADOS

SOLICITAN A LA DIRECCION
DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACIONES, EL PLAN
DE TABULADOS Y LO REVISA

—

ELABORA LOS TABULADOS
A DIFUNDIR O PARA SU
INTEGRACION EN
PUBLICACIONES

v

INTEGRA TABULADOS
BASICOS

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO

PLAN DE
TABULADOS

TABULADOS

TABULADOS

ELABORA DOCUMENTO
PARA MICRODATOS Y
DATOS ABIERTOS

DOCUMENTO DE
MICRODATOS Y

v

SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS VITALES
Y SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAS
SOCIALES

DATOS ABIERTOS

SOLICITAN Y RECIBEN LA
VALIDACION DE LA
SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO SOBRE LA
CORRECTA APLICACION DE
LA NORMATIVIDAD

TABULADOS
BASICOS

DOCUMENTO DE
MICRODATOS Y
DATOS ABIERTOS

PAGINA:
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SUBDIRECCION DE
APOYO TECNICO

A\ 4

VALIDA Y PROPORCIONA
DATOS PERSONALES PARA
EL REGISTRO Y
CERTIFICACION DE LOS

PRODUCTOS
10

FORMATOS DE

A 4

OBTIENE CARTAS DE
COLABORACION DE CADA
PARTICIPANTE

11

COLABORACION

\ 4

GENERA EN DISCOS
COMPACTOS EL ARCHIVO
POR PRODUCTO
12

v

ENTREGA A LA DIRECCION
DE MEJORA DE LA GESTION
FORMATOS DE INDAUTOR,
CARTAS DE COLABORACION
Y CD

13

INDAUTOR

o-C
CARTAS DE

MICRODATOS

D

\ 4

RECIBE DE LA DIRECCION
DE MEJORA DE LA GESTION,
EL CD CON LOS DATOS DE
REGISTRO ANTE EL
INDAUTOR POR PRODUCTO

Y SE ARCHIVAN

14

v

Oo-C

CARTAS DE

COLABORACION | EORMATOS DE

INDAUTOR
MICRODATOS

CONSTANCIAS DE
REGISTRO

SOLICITA A LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE
INFRAESTRUCTURA
ESTADISTICA INCORPORAR
A INTERNET MICRODATOS Y
TABULADOS BASICOS

15

MICRODATOS i

FIN

TABULADOS H

BASICOS
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1.

Objetivo.-

Describir las actividades relativas al disefio de propuestas de proyectos estadisticos basados en registros
administrativos, sobre temas sociodemograficos, con el propésito de documentar el sustento técnico para la
coordinacién y participacion de las Unidades de Estado del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréfica y del INEGI en el aprovechamiento estadistico de los registros administrativos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y
Registros Administrativos y a la Direccidon de Investigacion y Disefio de Registros Administrativos.

Politicas de Operacién.-

Sera competencia de la Direccién de Investigacion y Disefio de Registros Administrativos (DIDRA)
verificar que el disefio de propuestas de proyectos estadisticos basados en registros administrativos se
encuentre orientado a mejorar la oferta de informacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica
y Geografica (SNIEG), asi como a perfeccionar la calidad de la informacién que ya produce.

Serd responsabilidad de la DIDRA verificar que el aprovechamiento estadistico de registros
administrativos se base en la integracion de acervos y que se conformen con archivos de datos que
permitan generar nuevas estadisticas a partir de la relacion entre los datos de dos o mas registros
administrativos.

Serd competencia de la DIDRA validar que la integracién de acervos de datos con base en registros
administrativos y su aprovechamiento estadistico garantice la proteccion a los datos nominales e
individuales, asi como el respeto al principio de confidencialidad, segun lo establecido en la Ley del
SNIEG.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion General Adjunta de 1. Instruye por medio de correo electronico, a la
Encuestas Direccion de Investigacion y Disefio de
Sociodemogréficas y Registros Administrativos, sobre el alcance
Registros Administrativos de una investigacion requerida y el disefio de

una investigacion para actualizar o

implementar el proyecto estadistico basado

en registros administrativos.
Direccion de Investigacion y 2. Recibe instruccién sobre el alcance de la|Disefio de Investigacion
Disefio de Registros investigacion  requerida 'y disefia la | (electrénico).
Administrativos investigacion para actualizar o implementar

el proyecto estadistico de registros

administrativos definido por la Direccion

General Adjunta de Encuestas

Sociodemogréficas y Registros

Administrativos (DGAESyRA).

3. Somete a aprobacion de la DGAESyRA el | Disefio de Investigacion
disefio de investigacion para actualizar o | aprobado (electrénico).
implementar un proyecto estadistico de
registros administrativos, mediante correo
electronico.

4, Analiza la situacion del proyecto estadistico | Informe sobre la situacion del
objeto de la investigacion. proyecto (electrénico).

5. Valida el informe sobre la situacion del | Informe sobre la situacion del
proyecto  estadistico objeto de la | proyecto validado
investigacion, con las areas relacionadas con | (electronico).
el proyecto.

6. Formula propuesta de los procesos a |Propuesta de los procesos a
implementar o actualizar del proyecto |implementar o actualizar
estadistico, objeto de la investigacion. (electronico).

7. Valida la propuesta de los procesos a|Propuesta de procesos a
implementar o actualizar del proyecto |implementar o actualizar
estadistico objeto de la investigacion. validada (electronico).

8. Presenta a la DGAESyYRA la propuesta de | Propuesta de procesos a
los procesos a implementar o actualizar del | implementar o actualizar
proyecto  estadistico, objeto de la|aprobada (electrénico).
investigacion, para obtener su visto bueno.

9. Entrega propuesta de procesos a | Propuesta de procesos a
implementar o actualizar del proyecto |implementar o actualizar
estadistico objeto de la investigacion, | aprobada ((electr6nico).

aprobado por la DGAESYRA, a la(s) area(s)
responsable(s) de su implementacion.

Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

PAGINA:
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INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ENCUESTAS
SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

INSTRUYE SOBRE EL
ALCANCE DE LA
INVESTIGACION

REQUERIDA

DIRECCION DE
INVESTIGACION Y
DISENO DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RECIBE INSTRUCCION Y
DISENA LA
INVESTIGACION SOBRE

UN PROYECTO
ESTADISTICO

y

DISENO DE
INVESTIGACION

SOMETE A APROBACION
EL DISENO DE LA
INVESTIGACION PARA UN
PROYECTO ESTADISTICO

3
ANALIZA LA SITUACION
DEL PROYECTO

INVESTIGACION

DISENO DE

T

ESTADISTICO OBJETO DE
LA INVESTIGACION
4

VALIDA INFORME CON
LAS AREAS
RELACIONADAS CON EL
PROYECTO

5

INFORME SOBRE
LA SITUACION

D

INFORME SOBRE
LA SITUACION
DEL PROYECTO
VALIDADO

FORMULA PROPUESTA DE
PROCESOS A T

IMPLEMENTAR O
ACTUALIZAR PROPUESTA DE
6 PROCESOS

VALIDA PROPUESTA DE

PROCESOS A
IMPLEMENTAR O PROPUESTA DE
ACTUALIZAR PROCESOS

VALIDADA

y

PRESENTA PROPUESTA
DE PROCESOS A
IMPLEMENTAR O

ACTUALIZAR

PROPUESTA DE
PROCESOS
VALIDADA

v

ENTREGA PROPUESTA A
LAS AREAS
RESPONSABLES DE PROPUESTA DE
IMPLEMENTARLA PROCESOS
9 APROBADA
\ 4
FIN
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Direccion General Adjunta de Encuestas Sociodemogréaficas y Registros
Administrativos.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

1 FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
I. INTRODUCCION.- Febrero 2017. Se actualizé la informacién relativa a fechas de
publicacion de Reglamento Interior del Instituto.
II. MARCO JURIDICO- Febrero 2017. Se actualizaron las disposiciones normativas.

ADMINISTRATIVO.-

. GLOSARIO.- Febrero 2017. Se eliminaron los conceptos:

e Actividades Estadisticas y Geogréficas o
Actividades;

e Afijacién 6 Asignacion de la muestra;

DET;

DGAIE;

DIIBD;

DOMINIOS DE ESTUDIO;

DR;

DSERA,;

ENCO;

ENCUESTAS TRADICIONALES;

ENGASTO;

ENIGH,;

ENOE;

OCPI;

REDATAM;

SCE;

SEOPD;

SERE,y

SPyBDEE.

Se adicionaron los conceptos:

Area de procesamiento de la encuesta;
DERH,;

DIDRA;

ENCUESTAS REGULARES;

SCAMM,;

SCEE,

SITMM, y

SP.

VI. PROCEDIMIENTOS.- Febrero 2017. Se modific6 el objetivo, ambito de aplicacion,
politicas, descripcion narrativa y diagramas de flujo
de los procedimientos descritos en este Manual.
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VII. FORMATOS
INSTRUCTIVOS.-

IX. INTERPRETACION.-

E

Febrero 2017.

Febrero 2017.

" FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
VI. PROCEDIMIENTOS.- Febrero 2017. Se modifica los nombres de los siguientes

procedimientos:

Antes:

e Disefio Conceptual de Encuestas
Tradicionales y Especiales y Maodulos
Asociados.

Ahora:

e Disefio Conceptual de Encuestas
Especiales y M6dulos Asociados.

Antes:

e Disefio Estadistico para  Encuestas
Tradicionales.

Ahora:

e Disefio  Estadistico para  Encuestas
Regulares en Hogares.

Antes:

e Realizacion de Encuestas Tradicionales.
Ahora:

e Realizacibn de Encuestas Regulares en
Hogares y Modulos Asociados.

Antes:

e Generacion de Resultados de Encuestas y
Registros Administrativos.

Ahora:

e Generacion de Resultados de Encuestas
Regulares.

Antes:

e Disefio de Sistemas Estadisticos con Base
en Registros Administrativos.
Ahora:

e Disefio de Proyectos Estadisticos con Base
en Registros Administrativos.

Se elimin6 este apartado.

Se actualiz6 este apartado.
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IX. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Encuestas
Sociodemograficas y Registros Administrativos, para efectos administrativos correspondera a la o el Titular
de dicha Area Administrativa, asi como la atencion de los casos no previstos en el mismo y las consultas que
sobre el contenido del presente documento sean planteadas.

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Encuestas
Sociodemograficas y Registros Administrativos, entrara en vigor a partir de su publicacién en la Normateca
Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccion General
Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y Registros Administrativos publicado el 17 de julio de 2014.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion en el ejercicio de la atribucion que le
confiere lo dispuesto por la fraccion VIII, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags.,a 1 de Marzo 2017.

El Director Gejﬁral de Administracion,

____\gb

Marcos Benericg Gonzalez Tejeda.

;

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ENCUESTAS SOCIODEMOGRAFICAS Y
REGISTROS ADMINISTRATIVOS, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 02 DE  MARZO 2017 Y APROBADO POR EL
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 107 FOJAS UTILES.
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