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I.  INTRODUCCION.-

El presente Manual de Procedimientos es de gran utilidad dado que es un instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional al conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las
operaciones de cada una de las Direcciones de Area que integran la Direccion General Adjunta de Censos
Econdmicos y Agropecuarios (DGACEA).

El Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, establece en su articulo 20 las
atribuciones especificas de la DGACEA, entre las cuales se destaca el dirigir las actividades de disefio,
planeacién, levantamiento, tratamiento y procesamiento de la informacién, la documentacion, evaluacion y
control de calidad de los Censos Econdmicos y Agropecuarios y de las Encuestas del Sector Primario.

El Manual de Procedimientos de esta DGACEA muestra el desarrollo de las atribuciones y funciones de las
Areas que la conforman a través de los procedimientos que aqui se presentan.

El Manual se divide en dos partes, en la primera de ellas se indican los apartados generales como son: Marco
Juridico Administrativo, Glosario y Siglas, Objetivo del Manual, Politicas Generales y la lista de
Procedimientos; y en la segunda de ellas se describe cada uno de los Procedimientos con los siguientes
elementos: Objetivo, Ambito de Aplicacion, Politicas de Operacion, Descripcion Narrativa y Diagramas de Flujo
de cada uno de ellos.

Ademas, contempla los apartados de Control de Cambios, Interpretacion y Transitorios.
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ll.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
b.3. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

b.4. Ley General de Responsabilidades Administrativas, y

b.5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

c) Reglamentos:

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

d) Documentos Administrativos:

d.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
por cualquier interesado (a) en la direccién electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

d.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado (a) en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional ubicado
en la direccion electrénica:
https://www.inegi.org.mx/transparencia/

e) Otros:

e.l. Las Disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién Estadistica
y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado (a) en la siguiente direccion
electrénica:
http://www.snieg.mx/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

GLOSARIO Y SIGLAS.-

Base de datos o BD: Conjunto de datos de informacién almacenados sistematicamente en formato
electronico para su uso;

Capacitacion Directa: Es aquella que se imparte por el personal de Oficinas Centrales;

Capacitacion Indirecta: Es aquella que se imparte por el personal que fue capacitado por Oficinas
Centrales;

CDCEE: Coordinacién de Disefio Conceptual y Estudios Econémicos;

CDCR: Coordinacion de Disefio Conceptual y Resultados;

CE: Censos Econdmicos;

CGl: Coordinacion General de Informatica;

CGOR: Coordinacién General de Operacion Regional;

Clavificacién: Asociar una clave alfanumérica a los nombres de cultivos, tecnologias, maquinaria,
especies animales, etc., captados en los cuestionarios, de acuerdo a catalogos previamente elaborados,
para el proceso de levantamiento, procesamiento, tratamiento de informacién y publicacion de resultados;
COCL: Coordinacién de Operaciones de Campo y Logistica;

CPOC: Coordinacion de Planeacién de Operativos de Campo;

CTI: Coordinacion de Tratamiento de la Informacion;

DCE: Direccion de Censos Econdmicos;

DCEA: Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

DEMPD: Departamento de Elaboracion de Materiales y Prototipos Didacticos;

DFI: Departamento de Formacion de Instructores;

DGA: Direccion General de Administracion;

DGACEA: Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios;

DGEE: Direccién General de Estadisticas Economicas;

DGGMA: Direccién General de Geografia y Medio Ambiente;

DIDGEE: Direccion de Informatica en la DGEE;

DVP: Departamento de Videoproduccién;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Establecimiento: Unidad Econdmica que, en una sola ubicacion fisica, asentado en un lugar de manera

permanente y delimitada por construcciones e instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo el

control de una sola entidad propietaria o controladora para realizar actividades de produccién de bienes,

compra-venta de mercancias o prestacion de servicios, ya sea con fines mercantiles o no;

EGE: Establecimientos Grandes y de Empresas;

EUROSTAT: Oficina Europea de Estadistica;

FMI: Fondo Monetario Internacional;

OCDE: Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Economicos;

ONU: Organizacion de las Naciones Unidas;

ONUDI: Organizacion de las Naciones Unidas para el Desarrollo Industrial;

SAU: Subdireccion de Atencion a Usuarios;

SC: Subdireccion de Capacitacion;

SCIAN: Sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte;

SEG: Seguimiento de Establecimientos Grandes y de Empresas;

SNIEG: Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica,;

UE: Unidades Econémicas, y

Unidad de Produccién Agropecuaria: Es la Unidad Econémica, que con determinados medios de

produccion realiza una actividad agricola, ganadera o forestal, bajo el control de una misma

administracioén, correspondiendo al conjunto formado por:

36.a. Los terrenos ubicados en un mismo municipio en los que se realiza una actividad agropecuaria o
forestal;

36.b. Los animales que se posean por su carne, leche, huevo, piel, miel o para trabajo,
independientemente del lugar donde se encuentren; incluyendo aquellos que se ubican en las
areas de traspatio o corrales aledafios a las viviendas y que generalmente se realizan a una escala

limitada, constituyendo una fuente de ocupacién y de ingreso para sus familias, y
36.c. Larecoleccion de plantas y productos silvestres.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Dar a conocer los procedimientos de la Direccion General Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios
gue son aplicados en las actividades relacionadas con el disefio, planeacion, levantamiento, tratamiento y
procesamiento de la informacion de los Censos Econémicos, de los Censos y de las Encuestas Agropecuarias,
con el fin de generar la informacion econdémica que sirva de base para el Subsistema Nacional de Informacion
Econdmica del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. La Direccién General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios (DGACEA) definird y aprobara el
disefio general de los proyectos, los cronogramas de actividades, asi como el presupuesto interno
requerido para dichas actividades.

2. La DGACEA integrara y aprobaréa los requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas
que participan en los Censos Econdmicos y en los Censos y Encuestas Agropecuarias, asi como en los
proyectos adicionales que se le asignen.

3. Para los procedimientos de Atencion a Usuarios (as) se entendera por Area Solicitante a las areas que
solicitan informaciéon de Censos y/o Encuestas, como son: la Direccibn General de Estadisticas
Econdmicas, la DGACEA, la Subdireccién de Atencion a Usuarios de la Direccion General de Vinculacion
y Servicio Puablico de Informacion y la Direccién de Acceso a Microdatos de la Direccion General de
Integracién, Analisis e Investigacion.
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1.

Objetivo.-

Determinar la estrategia general de los Censos Econdmicos a través de la definicion de una serie de elementos
metodolégicos que dan forma y estructura al disefio conceptual, a la estrategia de levantamiento, a la
estrategia de capacitacion, al tratamiento de la informacion y al procesamiento de datos para la presentacion
de resultados.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas Econémicas, Direccién General
Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios, Direccion de Censos Econdémicos, Coordinacién de
Disefio Conceptual y Estudios Econdmicos, Coordinacion de Operaciones de Campo y Logistica,
Coordinacion de Tratamiento de la Informacion y Subdireccion de Capacitacion.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Direcciébn General de Estadisticas Economicas (DGEE) a través de la
Direccion General Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios (DGACEA) y de la Direccién de
Censos Econdmicos (DCE) gestionar y acordar la participacion de las areas del Instituto involucradas en
los Censos Econémicos (CE).

La DGACEA a través de la DCE sera la responsable de la coordinacién y planeacion general de los CE,
desarrollo de las estrategias, de los procedimientos y de los materiales.

Sera responsabilidad de la DCE integrar y gestionar los requerimientos presupuestales de las areas que
participaran en los CE.

La DGACEA y la DCE se coordinaran con la Direccion General de Geografia y Medio Ambiente para la
generacion de los insumos cartograficos digitales e impresos, imagenes de satélite y el Marco
Geoestadistico requeridos para el operativo de campo.

La DGACEA y la DCE se coordinaran con la Coordinaciéon General de Informatica y la Direccion de
Informatica en la DGEE (DIDGEE) para el desarrollo y actualizacion de los sistemas informaticos,
equipamiento informatico y comunicaciones necesarios para llevar a cabo los CE.

La DGACEA y la DCE se coordinaran con la Direccién General de Vinculacién y Servicio Publico de
Informacién para la generacidon de los materiales de difusiéon y su distribucion a las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales, y a su vez para dar seguimiento a las actividades relacionadas
con la difusién del evento censal.

La DGACEA y la DCE se coordinaran con la Coordinacion General de Operacién Regional, las
Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales para organizar y llevar a cabo los CE en su
respectivo ambito de responsabilidad.

La DGACEA y la DCE se coordinaran con la Direccién General de Administracion (DGA) para llevar acabo
las acciones de soporte administrativo relacionadas con el requerimiento, seguimiento y documentacion
de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desarrollo de las diferentes etapas
de los CE.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGEE, DGACEAy DCE

Coordinacion de
Disefio Conceptual y
Estudios Econémicos
(CDCEE) y Coordinaciéon de
Tratamiento de la
Informacion (CTI)

DCE,

DCE y Coordinacion de
Operaciones de Campo y
Logistica (COCL)

Conforma un Equipo Directivo con las areas del
Instituto involucradas en el evento censal y
realiza reuniones periddicamente, con el fin de
determinar los objetivos y los elementos que
serviran como eje para la ejecucién de los CE.

Determina los temas conceptuales a abordar en
el levantamiento de la informacion, tales como:

a) Cobertura sectorial;

b) Tematica censal;

c) Definicion de la unidad de observacion;
d) Estimacion del universo de estudio;

e) Periodo de referencia;

f) Campafia de difusion, y

g) Plan de resultados.

Elabora y presenta la informacion ante el
Equipo Directivo para sus observaciones y/o
aprobacion.

¢Son aprobados los temas conceptuales?
No.

Realiza ajustes o modificaciones.
Continda en la actividad No. 3.

Si.

Determina los temas operativos a implementar
para el levantamiento de la informacion, tales
como:

a) Cobertura geogréfica;

b) Etapas operativas;

¢) Grupos de trabajo;

d) Estrategia de cubrimiento, y

e) Estructura organizacional por grupo de
trabajo.

Presenta informacion al Equipo Directivo para
sus observaciones y/o aprobacion.

¢Son aprobados los temas operativos?

No.

Minutas (original).

Minutas (original).

Disefio

(electroénico).
Archivos (electronico).

conceptual

Disefio
(electrénico).
Archivos (electronico).

conceptual

Minutas (original).

Disefio de la logistica de

campo (electrénico).
Archivos (electronico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCE y COCL 7. Realiza ajustes o modificaciones. Disefio de la logistica de
campo (electrénico).
Archivos (electrénico).
Contintdia en la actividad No. 6.
Si.
DCE vy Subdireccion de 8. Determina el programa de capacitacion a | Minutas (original).
Capacitacion (SC) emplear para hacer llegar al personal de los
ambitos central, estatal y regional los
lineamientos y la metodologia para llevar a
cabo las funciones encomendadas, utilizando
como insumo los documentos generados por la
CDCEE, la COCL y la CTI.
9. Presenta la informacion al Equipo Directivo | Programa de capacitacion
para sus observaciones y/o aprobacion. (electrénico).
Archivos (electrénico).
¢ Es aprobado el programa de capacitacién?
No.
10. | Realiza ajustes y/o modificaciones. Programa de capacitacion
(electronico).
Archivos (electrénico).
Contintdia en la actividad No. 9.
Si.
DCE, CTI, COCL y CDCEE 11. | Determina los métodos estadisticos a | Minutas (electronico).
implementar durante el tratamiento de la
informacion.
a) Necesidades de las y los usuarios;
b) Plan de resultados;
c) Plan de tabulados;
d) Andlisis de factibilidad;
e) Calculo de variables;
f) Algoritmos de confidencialidad,;
g) Bases de datos para explotacion, y
h) Alcances y limitantes.
12. | Presenta la informaciéon al Equipo Directivo | Métodos estadisticos para el
para sus observaciones y/o aprobacion. tratamiento de la informacion
(electronico).
¢ Son aprobados los métodos estadisticos?
No.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCE, CTI, COCL y CDCEE 13. | Realiza ajustes y/o modificaciones. Métodos estadisticos para el
Tratamiento de la
informacion (electronico).
Contintdia en la actividad No. 12.
Si.
14. | Determina los temas para el desarrollo de los | Minutas (original).
sistemas informaticos a implementar en
conjunto con la DIDGEE, tales como:
a) Plataforma a utilizar, y
b) Logistica sobre el procesamiento
informatico (cémo y donde se va a llevar a
cabo la actividad).
15. | Presenta la informaciéon al Equipo Directivo | Disefio de sistemas vy
para sus observaciones y/o aprobacion. procesamiento de la
informacion (electronico).
Archivos (electronico).
¢ Se aprueban los temas?
No.
16. | Realiza ajustes y/o modificaciones. Disefio de sistemas vy
procesamiento de la
Contintdia en la actividad No. 15. informacién (electrénico).
Archivos (electrénico).
Si.
DGEE, DGACEA y DCE 17. | Analiza los temas y documentacion en | Documento maestro (original

conjunto, integra el documento maestro y
expone las directrices para la ejecucion de los
CE. Los temas son:

a) Objetivo del censo;

b) Unidad de observacion;

c) Cobertura geografica;

d) Periodo de referencia;

e) Periodo de levantamiento;

f) Cronograma de actividades;

g) Universo de estudio;

h) Modelo de capacitacion;

i) Métodos de revisién de la informacion;

i) Innovaciones tecnolégicas a implementar
para la captacion de la informacion;

k) Plan de resultados, y

I) Anteproyecto de presupuesto.

y electrénico).
Archivos (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGEE, DGACEA y DCE 18. | Aprueba el documento maestro y el programa | Documento maestro (original
general de trabajo que servira de base para la | y electronico).
ejecucion de los CE. Programa general de trabajo
(original y electrénico).
DCE 19. | Elabora e integra el presupuesto general en el | Programa general de trabajo
Sistema de Programacién y Presupuesto con | (original y electrénico).
base en el programa general de trabajo | Criterios presupuestales
establecido y envia a la DGA. (electronico).
Presupuesto (electrénico).
20. | Realiza el seguimiento y control del | Criterios presupuestales
presupuesto de los recursos utilizados durante | (electronico).
la ejecucion de los CE en sus diferentes etapas | Presupuesto (electrénico).
con base en los criterios presupuestales.
21. | Elabora el guion, entrega y solicita a las areas | Guion de la memoria

involucradas la generaciéon de la memoria que
corresponda en su dmbito de responsabilidad
para integrar las memorias del evento censal.

Fin de procedimiento.

(electronico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Elaborar el disefio conceptual de los Censos Econémicos (CE) a través de la delimitacién del universo de
estudio, la elaboracion de cuestionarios, la revision de datos y la realizacién de los documentos de divulgacion
para definir la forma en que se desarrollara el proceso censal.

2.a

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Censos Econdmicos, Coordinacion de Disefio Conceptual
y Estudios Econdémicos, Coordinaciéon de Operaciones de Campo y Logistica y Coordinacion de
Tratamiento de la Informacion.

Politicas de Operacién.-

Serd responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Censos Econbmicos y Agropecuarios
(DGACEA) a través de la Direccién de Censos Econdmicos (DCE) la definicién del universo de estudio
con base en el Documento Maestro y en el Programa General de Trabajo de los CE y la Norma Técnica
para la Generacién de Estadistica Basica.

Serda responsabilidad de la Coordinacion de Disefio Conceptual y Estudios Econdémicos (CDCEE) la
cobertura tematica, misma que debera considerar recomendaciones internacionales, como:

3.b.1. Sistema de Cuentas Nacionales, ONU.

3.b.2. Recomendaciones Internacionales para Estadisticas Industriales, ONU.

3.b.3. Manual on Business Demography Statistics, EUROSTAT — OCDE.

3.b.4. Industrial Statistics Guidelines and Methodology, ONUDI.

3.b.5. Recomendaciones Internacionales sobre Estadisticas del Comercio de Distribucién, ONU.
3.b.6. Manual de Balanza de Pagos, FMI.

3.b.7. Recomendaciones Internacionales para Estadisticas de Turismo, ONU.

3.b.8. Oficina Estadistica de la Comunidad Europea. Comité de Programa Estadistico.

La DCE sera la responsable de llevar a cabo las pruebas piloto, en esfuerzo conjunto entre la CDCEE y
la Coordinacion de Operaciones de Campo y Logistica (COCL), la Coordinacion de Tratamiento de la
Informacién (CTI) y en colaboracién con la Direccién de Informatica en la DGEE (DIDGEE) para evaluar
los instrumentos de captacion, la tematica censal, la estrategia operativa, los métodos de clasificacion
econdmica, los sistemas informaticos y la calidad de los datos a partir de la validacién de la informacién.

La DCE en conjunto con la CDCEE, la COCL y la CTI, seran las responsables de la clasificacién de las
actividades economicas y para ello deberdn tomar como base el Sistema de Clasificacién Industrial de
América del Norte (SCIAN) vigente.

Seré responsabilidad de la CDCEE y la CTI considerar las necesidades de las y los usuarios en el disefio
y elaboracion del plan para difusién de resultados, mediante el andlisis de las solicitudes recibidas en
consulta publica a las y los usuarios o retroalimentaciones recibidas por las y los usuarios frecuentes.

Sera competencia de la CDCEE, la COCL y la CTI participar en la documentacién de los procedimientos
necesarios para la generacion de informacion (metadatos); asi como mantener un enfoque orientado a la
atencion de necesidades de las o los usuarios de la informacion, partiendo del principio de viabilidad y
facilidad de acceso a la informacién con un menor costo.
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3.9. La DCE, CDCEE, COCL y CTI elaboraran de acuerdo con la estrategia general el requerimiento de los
sistemas informéaticos a implementar en las diferentes etapas del proyecto, asi mismo gestionaran y se
coordinaran con la DIDGEE para el disefio, desarrollo, pruebas y ajustes de dichos sistemas.

3.h. La DCE, CDCEE, COCL y CTI elaboraran los documentos de apoyo para la captacién, revision,
tratamiento de la informacion y generacién de productos para la difusion de la informacion del CE.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCE 1. Indica la estrategia y planeacion general para | Minuta (original).
determinar los temas conceptuales a abordar | Programa General de
en el levantamiento de la informacion y envia. | Trabajo (electrénico).
Documento Maestro
(electronico).
CDCEE y COCL 2. Recibe y delimita temas de cobertura censal: Programa General de
Trabajo (electrénico).
a) Cobertura sectorial; Documento Maestro
b) Temdtica censal; (electronico).
c) Definicion de la unidad de observacion; Requerimientos de
d) Estimacion del universo; informacion econdémica
e) Periodo de referencia; (original).
f) Campafia de difusion, y
g) Plan de resultados.
3. Define criterios de captacion de informacién | Criterios de captacion de
econdmica. informacidn (electronico).
4. Disefia la estructura conceptual. Categorias de variables
(original y electrénico).
5. Define conceptos. Glosario (electrénico).
6. | Aplica operacionalizacion de los conceptos. Disefio de preguntas vy
opciones de  respuesta
(electronico).
7. Disefla y elabora cuestionarios impresos y | Cuestionarios (original vy
electronicos. electronico).
8. Disefia y elabora instructivos de llenado y | Instructivos (original y
manuales impresos y electrénicos. electronico).
Manuales (original y
electronico).
CTI 9. Define los criterios para la elaboracién del | Modelo de Clasificacion de

Modelo de Clasificacibn de actividades
econdmicas y catalogos de actividades para
clasificacién de establecimientos.

actividades econdmicas
(electrénico).
Criterios para la clasificacion
(electrénico).

Criterios de revisién de la

clasificacion econdémica
(electrénico).
Criterios de validacion
(electrénico).
Catalogos de actividades
(electrénico).
Catdlogo de  productos

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

CTl 10. | Verifica los criterios para la clasificacion de | Criterios para la clasificacion
actividades y los criterios de validacion manual | (electrénico).

y automatica. Criterios de revision de la
clasificacion econémica
(electrénico).
Observaciones a los criterios.
(electronico).

CDCEE y COCL 11. | Realiza los requerimientos del sistema de | Requerimiento de los
captura del cuestionario multisectorial y | sistemas de captura
multipropésito y solicita a la DIDGEE el | (electronico).
desarrollo e implementacion de los sistemas. Requerimiento de los

sistemas de levantamiento
(electronico).

CTI 12. | Define los criterios para el Sistema de | Criterios para el Sistema de
Validacion Automatica, y lo solicita por correo | Validacion (electrénico).
electrénico a la DIDGEE.

13. | Recibe de la DIDGEE el sistema y lo revisa, | Ajustes del Sistema de
solicita los ajustes necesarios (en su caso), una | Validacion (electrénico).
vez liberado, solicita su implementacion en los
dispositivos electronicos.

CDCEE, CTly COCL 14. | Disefia y elabora plan para la difusion de | Plan para difusion (original y
resultados. electronico).

15. | Elabora y disefia los productos para difundir la | Criterios para la
informacién censal. conformacion de tabulados
de diagnéstico (electrénico).
Tabulados (electrénico).
Productos de difusion
(electronico).
16. | Entregalos documentos generados en archivos | Archivos del disefio
digitales: conceptual (electrénico).
a) Criterios de captacién de informacion;
b) Categorias de variables;
c) Glosario;
d) Disefio de preguntas y opciones de
respuesta;
e) Cuestionarios;
f) Instructivos
g) Manuales;
h) Modelo de Clasificacion de actividades
econdmicas;
i) Criterios para la clasificacion;
j) Criterios de revision de la clasificacion
econémica;
k) Criterios de validacion;
I) Catalogos de actividades;
m) Catalogo de productos;
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
n) Requerimiento de los sistemas de captura;
0) Criterios para el Sistema de Validacion;
p) Plan para difusion. Criterios para la
conformacion de tabulados de diagnostico;
gq) Tabulados,y
r) Productos de difusion.
DCE 17. | Recibe y aprueba la informacion censal de las | Archivos del disefio

Coordinaciones de Area.

Fin de procedimiento.

conceptual (electrénico).
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1.

Objetivo.-

Normar y coordinar las actividades de logistica, y seguimiento de los diferentes grupos de trabajo,
estableciendo estrategias y lineamientos homogéneos a nivel nacional para la captacion de informacién de los
Censos Econémicos (CE).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios,
Direccién de Censos Econdémicos, Coordinacion de Operaciones de Campo y Logistica, Coordinacion de
Tratamiento de la Informacién, Coordinacion de Disefio Conceptual y Estudios Econémicos y
Subdirecciéon de Capacitacion.

Politicas de Operacién.-

La Coordinacién de Operaciones de Campo y Logistica (COCL) establecera las areas de cobertura
geografica conforme se determine en la planeacion general de los CE, con areas geogréaficas
comparables de anteriores eventos censales y con base en el Marco Geoestadistico Nacional.

La COCL elaborara, con base en los criterios previamente definidos, el requerimiento de los sistemas
para la planeacion a detalle a fin de que se desarrollen en el area correspondiente.

La COCL desarrollara la estrategia operativa de los grupos de trabajo mediante manuales de
procedimientos logisticos con base en la estrategia definida por la Direccién de Censos Econdémicos
(DCE).

La COCL elaborara los formatos y el requerimiento del sistema para el control de avance, de acuerdo con
la estrategia operativa de cada grupo de trabajo: Establecimientos Grandes y de Empresas (EGE),
Transportes y Construccién, Operativo Masivo, Pesca y Mineria, asi como para la Muestra Rural.

La Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios (DGACEA), la DCE y la COCL
elaboraran el requerimiento para que a través de un sistema de base de datos centralizado se actualicen
y se generen los avances de campo.

La DGACEA, la DCE y la COCL, en colaboraciéon con la Direccién General Adjunta de Registros
Administrativos Econémicos, realizaran la conformacién de las empresas de acuerdo con la normatividad
aplicable.

La COCL y el Departamento de Analisis Espacial (DAE) revisaran que la referencia geografica de los
establecimientos se apegue al Marco Geoestadistico Nacional vigente.

La COCL y el DAE revisaran que los datos de domicilio cumplan con las disposiciones establecidas en la
Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos.

La COCL supervisara el proceso de capacitacion a fin de asegurar el cumplimiento del programa de
capacitacion disefiado para que el personal que participarda en el operativo de campo aplique
correctamente lo establecido en los manuales.
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3.j. La DGACEA y la DCE acordaran con la Direccién General de Geografia y Medio Ambiente (DGGMA) la
gestién y entrega de los insumos cartograficos digitales e impresos, asi como las imagenes de satélite
para el operativo de campo.

3.k. La DGACEA vy la DCE se coordinaran con la Direccion General de Vinculacién y Servicio Publico de
Informacién para el uso de los materiales de difusién durante el operativo de campo.

3.. La DGACEA y la DCE se coordinaran con la Coordinacion General de Operacion Regional (CGOR), las
Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales para aplicar los procedimientos de acuerdo con
lo establecido en los manuales en sus respectivos ambitos de responsabilidad.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCE 1. | Indicala estrategiay planeacion general para el | Programa General de
levantamiento de la informacion censal y gira | Trabajo (electronico)
instrucciones. Documento Maestro
(electroénico).
Cuestionarios (electrénico).
Instructivos (electrénico).
Manuales (electrénico).
COCL 2. | Recibe indicaciones y determina la estrategiay | Programa General de
conformaciéon operativa de los grupos de | Trabajo (electronico).
trabajo para el levantamiento de la informacion | Documento Maestro
censal. (electrénico).
Cuestionarios (electronico).
Instructivos (electrénico).
Manuales (electrénico).

3. | Define la cobertura geogréfica de cada uno de | Catalogos del Marco

los grupos de trabajo. Geoestadistico Nacional
(electrénico).

4. | Genera la cobertura geografica y base de | Cobertura geografica
datos. (electrénico).

Base de datos (electrénico).

5. | Determina los criterios para la planeacion, | Documentos metodolégicos
elabora los documentos metodologicos vy | (electronico).
disefia los productos de planeacién (Plantilla, | Productos de Planeacion
productividad, delimitar tramos de control). (electrénico).

6. | Realiza el requerimiento de los sistemas de | Requerimiento de los
planeacion para determinar el namero de | sistemas de planeacion
personas requeridas, la carga de trabajo, las | (electr6nico).
areas de responsabilidad, plantila y
productividad a la Direccion de Informatica en
la DGEE (DIDGEE).

7. | Recibe de la DIDGEE los sistemas de
planeacion y revisa (solicita ajustes segun se
requiera).

8. | Disefia la logistica para los operativos de | Requerimiento de la Rutina
campo con base en las diversas formas de | Operativa (electrénico).
organizacion, operacion y tamafio de las
Unidades Econdmicas, asi como la unidad de
observacion y genera la rutina operativa.

9. | Disefia y elabora manuales y formatos de | Manuales (electrénico).
control para los diferentes puestos de cada uno | Formatos de control
de los grupos de trabajo. (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
COCL 10. | Determina criterios para el control de cifras de | Criterios para el control de

DGACEA, DCE, CDCEE,
COCL, CTl y Subdireccion de
Capacitacion (SC)

COCL

DGACEAy DCE
COCL

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

avance.

Realiza los requerimientos de los sistemas de
seguimiento de los avances de las actividades
operativas, optimizacion de tiempos 'y
reduccion de costos a la DIDGEE.

Recibe de la DIDGEE los sistemas de
seguimiento y revisa (solicita ajustes segun se
requiera).

Prepara, capacita personal, entrega materiales
a las Coordinaciones Estatales para cada
grupo de trabajo en colaboracién con la
DIDGEE.

Solicita el apoyo de la DIDGEE para la entrega
de insumos informéticos y verifica la asignacion
de los mismos a las Coordinaciones Estatales.

Supervisa el inicio del levantamiento censal.

Realiza el seguimiento y control de las
actividades de los grupos de trabajo y del
avance cuantitativo y cualitativo mediante la
generacion de reportes.

Verifica en conjunto con las Coordinaciones
Estatales que las actividades se realicen de
acuerdo a la metodologia.

¢ Estan de acuerdo con la metodologia?

No.
Emite  precisiones para homogeneizar
actividades.

Continda en la actividad No. 19.

Si.

cifras de avance
(electroénico).

Requerimientos  de los
sistemas de seguimiento de
avance (electronico).

Cronograma de
(electrénico).
Cuestionarios (electronico).
Instructivos (electrénico).
Manuales (electrénico).
Formatos de control

(electroénico).

trabajo

Criterios para el control de

cifras de avance
(electrénico).

Informe  inicial de los
operativos (original y

electronico).
Avance semanal (original y
electronico).

Reportes de las
Coordinaciones Estatales
(electrénico).
Informes de  supervision
(electrénico).
Circulares (Original y

electronico).
Comunicados (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
COCL 19. | Establece las disposicionesy lineamientos para | Lineamientos  (original vy
los cierres de cifras y para la presentacion de | electronico).
los resultados del levantamiento censal. Circulares (original y

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Lleva a cabo los cierres de cifras de manera
conjunta con cada Coordinacion Estatal y por
grupo de trabajo.

Realiza la revision a detalle y analisis de la
informaciéon censal a nivel nacional.

Revisa y realiza la conformacién del grupo
EGE.

Analiza y conforma las Empresas y los
Establecimientos Unicos contenidos en la base
de datos.

Investiga y determina la situacion de las
Empresas.

Corrige las incongruencias y genera las bases
de datos definitivas y entrega a la DCE.

Fin de procedimiento.

electronico).
Documentos de cierre
(original y electronico).

Lineamientos (electronico).
Circulares (original y
electrénico).
Documentos de
(original y electronico).
Base de datos (electrénico).

cierre

Base de datos (electrénico).

Base de datos (electrénico).

Base de datos (electrénico).

Base de datos (electrénico).

Base de datos (electrénico).
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( DCE
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PLANEACION GENERAL
PARA EL LEVANTAMIENTO
DE LA INFORMACION
CENSAL

RECIBE INDICACIONES Y
DETERMINA LA ESTRATEGIA
Y CONFORMACION
OPERATIVA DE LOS
GRUPOS DE TRABAJO PARA
EL LEVANTAMIENTO

2

PROGRAMA Z_
GENERAL DE
TRABAJO DOCUMENTO
MAESTRO

A

DEFINE LA COBERTURA
GEOGRAFICA DE LOS
GRUPOS DE TRABAJO

| Z_

CUESTIONARIOS

PROGRAMA Z_
GENERAL DE
TRABAJO DOCUMENTO
MAESTRO

\ 4

GENERA LA COBERTURA
GEOGRAFICA Y BASE DE
DATOS

CATALOGOS
DEL MARCO
GEOESTADISTICO
NACIONAL

COBERTURA
GEOGRAFICA

BASE DE DATOS

1 Z_

INSTRUCTIVOS

MANUALES

CUESTIONARIOS

INSTRUCTIVOS

MANUALES
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DETERMINA LOS CRITERIOS
PARA LA PLANEACION,
ELABORA LOS
DOCUMENTOS
METODOLOGICOS Y DISENA .
LOSPPLR;?IIExCIOI\IS DE pocumentos | £
. Clo METODOLOGICOS
- PRODUCTOS DE £
PLANEACION
A
REALIZA REQUERIMIENTO
DE LOS SISTEMAS DE y
PLANEACION A LA DIDGEE /
REQUERIMIENTO
6 DE LOS SISTEMAS
DE PLANEACION
y
RECIBE DE LA DIDGEE LOS
SISTEMAS DE PLANEACION
Y REVISA
7 SISTEMAS DE
\ PLANEACION
A
DISENA LA LOGISTICA PARA
LOS OPERATIVOS DE ]
CAMPO Y GENERA LA /
RUTINA OPERATIVA REQUERIMIENTO
. UTINA O DE LA RUTINA
OPERATIVA
\ 4
DISENA Y ELABORA
MANUALES Y FORMATOS
DE CONTROL PARA LOS 1z
GRUPOS DE TRABAJO MANUALES
9 =
FORMATOS DE Z_
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DETERMINA CRITERIOS
PARA EL CONTROL DE
CIFRAS DE AVANCE
10

A
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SISTEMAS DE AVANCE
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CONTROL DE
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REQUERIMIENTOS | 7
DE LOS SISTEMAS

1 DE SEGUIMIENTO
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SISTEMAS DE
" SEGUIMIENTO SISTEMAS DE
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CTlIY SC

'

PREPARA, CAPACITA
PERSONAL, ENTREGA
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COORDINACIONES
ESTATALES PARA CADA
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TRABAJO

13
v

C eow )

v

SOLICITA EL APOYO DE LA
DIDGEE PARA LA ENTREGA
DE INSUMOS INFORMATICOS
Y VERIFICA SU ASIGNACION |

s

14
( DGACEA Y DCE )

v

SUPERVISA EL INICIO DEL
LEVANTAMIENTO CENSAL

15
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FORMATOS DE
CONTROL
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( cocL )
\ 4
REALIZA EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES DE LOS
GRUPOS DE TRABAJO Y 3
DEL AVANCE MEDIANTE LA | GRITERIOS PARA EL /
GESEESE%NSDE CONTROL DE CIFRAS o7
16 DE AVANCE INFORME INICIAL
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OPERATIVOS ol Z-
AVANCE
A SEMANAL
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LLEVA A CABO LOS
CIERRES DE CIFRAS DE
MANERA CONJUNTA CON
CADA COORDINACION
ESTATAL Y POR GRUPO DE
TRABAJO

20

LINEAMIENTOS

h 4

REALIZA LA REVISION A
DETALLE Y ANALISIS DE LA
INFORMACION CENSAL A
NIVEL NACIONAL

21

BASE DE DATOS

A 4

REVISA Y REALIZA LA
CONFORMACION DEL
GRUPO EGE
22

BASE DE DATOS

ANALIZA'Y CONFORMA LAS
EMPRESAS Y LOS
ESTABLECIMIENTOS
UNICOS CONTENIDOS EN
LA BASE DE DATOS

23

BASE DE DATOS

Z_

INVESTIGA Y DETERMINA LA
SITUACION DE LAS
EMPRESAS

24

BASE DE DATOS

A 4

CORRIGE LAS
INCONGRUENCIAS Y
GENERA LAS BASES DE
DATOS DEFINITIVAS Y
ENTREGA A LA DCE
25

BASE DE DATOS

C

CIRCULARES

o

A

(0]
DOCUMENTOS DE
CIERRE

BASE DE DATOS
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1.

Objetivo.-

Realizar el tratamiento de la informacion captada a través de los Censos Econdmicos (CE), para presentar los
resultados definitivos con diferentes cortes tematicos, sectoriales y geogréficos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Censos Econémicos, Coordinacion de Tratamiento de la
Informacién, Coordinacion de Operaciones de Campo y Logistica y Coordinacion de Disefio Conceptual
y Estudios Econdmicos.

Politicas de Operacién.-

La clasificacion de las Unidades Econémicas (UE) objeto de estudio para los CE debera realizarse de
acuerdo con los criterios definidos en el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
vigente.

La Coordinacién de Tratamiento de la Informacion (CTI) serd responsable de que la validacion
automatizada de la informacién de cada una de las UE captadas por los CE, cumpla con los parametros
de calidad, asi como con las consistencias ldgicas derivadas de la vinculaciéon entre las variables.

Sera responsabilidad de la CTI que el tratamiento de la informacién captada a través de los CE, se realice
en apego a los criterios previamente establecidos, en relacion con el comportamiento especifico de cada
una de las UE comparadas con otras de la misma clase de actividad, con el propdsito de asegurar la
congruencia, comparabilidad y calidad de la informacion.

La Coordinacion de Operaciones de Campo y Logistica (COCL) realizara el tratamiento de la informacion
de la muestra rural, con base en el andlisis y la correcciébn aplicando los criterios de validacion
establecidos por la CTI.

La CTI, en colaboracion con la Subdireccién de Capacitacion (SC) y la Direccion de Informética en la
DGEE (DIDGEE), seré la responsable de la capacitacion al personal de Oficinas Centrales para llevar a
cabo el tratamiento de la informacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Censos 1. Indica la estrategia general para el tratamiento | Programa General de
Econdémicos (DCE) de la informacion censal. Trabajo (electrénico).
Documento Maestro
(electronico).
Métodos estadisticos para el
tratamiento de la informacion
(electrénico).
Base de datos (electrénico).
CTI 2. Desarrolla la estrategia especifica para el | Criterios para la clasificacion
tratamiento de la informacion y verifica. (electrénico).
Criterios de revision de la
clasificacion econdémica
(electrénico).
Catalogos de actividades
(electrénico).
Catalogo de  productos
(electrénico).
Métodos estadisticos para el
tratamiento de la informacion
(electroénico).
¢Lainformacion es de la muestra rural?
Si.
COCL 3. Procesa la base de datos de la muestrarural en | Criterios de  Validacion
el Sistema de validacion e inicia el tratamiento | (electrénico).
de la informacion. Base de datos de la Muestra
Rural (electrénico).
4. | Analiza la informacion de las Unidades | Base de datos de la Muestra
Econdmicas. Rural (electrénico).
5. Reclasifica y aplica criterios de validacion. Base de datos de la Muestra
Rural (electrénico).
6. Corrige las incongruencias y genera la Base de | Base de datos de la Muestra
datos definitiva para su entrega. Rural (electrénico).
7. Revisa la referencia geografica de los registros | Base de datos de la Muestra
(y corrige en su caso). Rural (electrénico).
8. Libera y entrega la Base de datos de los | Base de datos de la Muestra

resultados definitivos de la muestra rural a la
CTIL.

Continda en la actividad No. 29.

Rural (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
No.

CTI 9. Procesa la informacion en coordinacion con la | Base de datos (electrénico).
Direccion de Informética en la DGEE
(DIDGEE).

10. | Genera el reporte de la informacion del Sistema | Base de datos de registros
para Clasificacion Manual con apoyo de la | para Clasificacion manual
DIDGEE. (electroénico).

11. | Revisa y realiza la depuracion y clasificacion | Base de datos de registros
manual. para Clasificacion manual

(electroénico).

12. | Analiza la informacién y realiza reconsultas (en | Base de datos de registros
caso de que aplique) de los registros que | para Clasificacion manual
presentan inconsistencias a través de las | (electronico).
Coordinaciones Estatales o directamente con el
informante.

13. | Asigna y captura el cddigo de actividad para | Base de datos de registros
cada uno de los registros en esta situacion y | Clasificados con base en el
revisa. SCIAN (electrénico).
¢La clasificaciéon es correcta?

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

14. | Genera los registros atipicos, identificados a | Base de datos con registros
través del Sistema de Validacion Automatica | atipicos (electrénico).
con apoyo de la DIDGEE

15. | Revisa los reportes con los registros atipicos, | Base de datos con registros
generados a través del Sistema de Validacion | atipicos (electronico).
Automatica.
¢Son correctos todos los registros?

No.
16. | Realiza las correcciones. Base de datos con registros

Contintdia en la actividad No. 14.

Si.

atipicos (electronico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

CTl 17. | Establece los criterios para el analisis integral | Condiciones, bloques de
de la informacién, ya sea por los métodos | variables, estratificaciones
multivariado o univariado para que se aplique a | (electrénico).
la base de datos y solicita a la DIDGEE su | Ajustes al Sistema
incorporacion al Sistema. (electroénico).

18. | Solicita a la DIDGEE los reportes con los
puntos extremos.

19. | Recibe de la DIDGEE los reportes con los | Base de datos (electrénico).
puntos extremos generados por los Sistemas
de Andlisis Integral y realiza el analisis de la
informacion.

20. | Revisa y reconsulta las inconsistencias que se | Base de datos (electronico).
presentan a través de las Coordinaciones
Estatales o directamente con el informante.

21. | Captura las correcciones y valida Ila | Base de datos (electronico).
informacion.
¢Lainformacion es correcta?

No.
Continda en la actividad No. 18.
Si.

22. | Revisa los criterios planteados por la | Criterios para la
Coordinacion de Disefio Conceptual y Estudios | conformacién de tabulados
Econ6micos (CDCEE) para la conformacién de | de diagndstico (electrénico).
los tabulados de diagndstico y realiza
observaciones para que se realicen los ajustes
correspondientes.

23. | Envia a través de Nota o correo electronico las | Criterios para conformacion
observaciones para que se realicen a los | de tabulados de diagndstico
Criterios para conformacion de tabulados de | (electrénico).
diagndstico. Nota (original).

CDCEE 24. | Recibe las observaciones, revisa la viabilidad | Criterios para conformacion
(en su caso madifica los criterios) y solicita por | de tabulados de diagndstico
correo  electronico a la DIDGEE la | (electronico).
incorporacion al Sistema de Validacion
Automatica y la generacién de los tabulados.

CDCEE y CTI 25. | Recibe por correo electronico de la DIDGEE los | Tabulados de diagnostico

(electrénico).
Base de datos (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CTI 26. | Analiza la informacion de cada uno de los | Tabulados de diagnostico
tabulados e identifica potenciales | (electrénico).
incongruencias en la informacion de la Base de | Base de datos (electronico).
datos.
27. | Identifica los registros implicados en la Base de | Tabulados de diagnostico
datos, los analiza y reconsulta a través de las | (electrénico).
Coordinaciones Estatales o directamente con el | Base de datos (electronico).
informante.
28. | Incorpora las correcciones y valida la | Tabulados de diagnéstico
informacién en la Base de datos. (electroénico).
Base de datos (electrénico).
29. | Solicita a la DIDGEE a través de Nota o correo | Nota (original).
electronico el reproceso de los tabulados | Tabulados de diagndstico
definitivos de la Base de datos. (electrénico).
30. | Recibe de la DIDGEE los tabulados definitivos, | Tabulados de definitivos
verifica la congruencia de los datos y compara | (electrénico).
la informacion con diversas fuentes, internas y
externas, como son: Encuestas, Céamaras,
Asociaciones, Cuentas Nacionales, entre otras.
¢ Los tabulados son correctos?
No.
Continda en la actividad No. 27.
Si.
31. | Libera la Base de datos y entrega a la DCE. Tabulados definitivos

Fin de procedimiento.

(electrénico).
Base de datos (electrénico).
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REVISA LOS CRITERIOS
PLANTEADOS POR LA CDCEE
PARA LA CONFORMACION DE

LOS TABULADOS DE
DIAGNOSTICO Y REALIZA
OBSERVACIONES
22

CRITERIOS PARA LA | Z

CONFORMACION DE
TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

y

ENVIA LAS OBSERVACIONES
PARA QUE SE REALICEN A
LOS CRITERIOS PARA
CONFORMACION DE
TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

23

CRITERIOS PARA LA
CONFORMACION DE
TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

T2

RECIBE LAS OBSERVACIONES
REVISA LA VIABILIDAD Y
SOLICITA A LA DIDGEE LA
INCORPORACION AL SISTEMA
DE VALIDACION AUTOMATICA
Y LA GENERACION DE LOS
TABULADOS

24

CRITERIOS PARA LA
CONFORMACION DE

TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

/

( CDCEE Y CTI )

y

RECIBE DE LA DIDGEE LOS
TABULADOS DE
DIAGNOSTICO CON
DIFERENTES CORTES
GEOGRAFICOS, TEMATICOS Y
SECTORIALES PARA EL
ANALISIS DE DATOS
AGRUPADOS

25

[ Z—

| Z_

TABULADOS DE

L

DIAGNOSTICO
BASE DE DATOS
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CTI

C

y

D

ANALIZA LA INFORMACION DE
CADA UNO DE LOS
TABULADOS E IDENTIFICA
POTENCIALES
INCONGRUENCIAS EN LA
INFORMACION
26

TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

A 4

IDENTIFICA LOS REGISTROS
IMPLICADOS EN LA BASE DE
DATOS, LOS ANALIZA'Y
RECONSULTA

27

—O

TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

A 4

INCORPORA LAS
CORRECCIONES Y VALIDA LA
INFORMACION EN LA BASE
DE DATOS

28

TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

y

SOLICITA A LA DIDGEE EL
REPROCESO DE LOS
TABULADOS DEFINITIVOS DE
LA BASE DE DATOS

29

NOTA

BASE DE DATOS

BASE DE DATOS

BASE DE DATOS

TABULADOS DE

DIAGNOSTICO
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RECIBE DE LA DIDGEE LOS
TABULADOS DEFINITIVOS,
VERIFICA LA CONGRUENCIA
DE LOS DATOS Y COMPARA
LA INFORMACION CON
DIVERSAS FUENTES

30

j

TABULADOS DE
DEFINITIVOS

¢LOS TABULADOS
SON CORRECTOS?

=

LIBERA LA BASE DE DATOS Y
ENTREGA A LA DCE

31

TABULADOS DE
DEFINITIVOS

C

BASE DE DATOS
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1. Objetivo.-

Atender los requerimientos de informacién de los Censos Econdémicos de las y los usuarios del laboratorio de
Microdatos, del Sistema Integral de atencion a Usuarios, asi como de areas internas del INEGI, para cumplir
con la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica al suministrar a la sociedad y al
Estado, informacion de calidad, pertinente, veraz y oportuna, a efecto de coadyuvar al desarrollo nacional.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Tratamiento de la Informacion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la Coordinacion de Tratamiento de la Informacion (CTI) en coordinacién con la
Direccién de Informética en la DGEE (DIDGEE), que la informacion proporcionada a las y los usuarios se
realice en apego a las disposiciones aplicables en lo referente al principio de confidencialidad de la
informacion.

3.b. La atencién de los requerimientos internos se realizara en coordinacidn con la Direccion General de
Estadisticas Econdmicas y con la Direccion General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios.

3.c. La atencion de los requerimientos externos se realizara en coordinacion con la Subdireccion de Atencion
a Usuarios de la Direccién General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacién y con la Direccién
de Acceso a Microdatos de la Direccion General de Integracion, Andlisis e Investigacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CTI 1. | Recibe la solicitud del area solicitante. Solicitud de informacion
(electronico).
2. | Analiza la factibilidad de atender la solicitud y | Solicitud de informacién
define con precisién su contenido conceptual, | (electrénico).
tematico, geografico y metodolégico.
¢ Es factible?
No.
3. | Informa al area solicitante mediante correo | Nota (original).
electronico que no es factible dar atencion al
requerimiento, explicando el motivo.
Continda en la actividad No. 12.
Si.
4. | Verifica tipo de requerimiento. Solicitud de informacion
(electrénico).
¢ El requerimiento es de tipo conceptual?
Si.
5. | Elabora la respuesta y envia mediante correo | Solicitud de informacion
electronico al area solicitante para que la | (electronico).
canalice a la o el usuario, o de ser el caso da
respuesta directamente.
Continda en la actividad No. 12.
No.
6. | Elabora el requerimiento para el procesamiento | Solicitud de informacion
de la informacién y envia por correo electronico | (electrénico).
a la DIDGEE.
7. | Recibe de la DIDGEE, revisa la validez y | Base de datos (electrénico).
congruencia de la informacion.
¢Los datos son correctos?
No.
8. Envia por correo electronico a la DIDGEE y | Base de Datos (electrénico).

solicita su reproceso.

Continda en la actividad No. 7.
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Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
Si.

CTI 9. Solicita mediante correo electrénico a la
DIDGEE Ila aplicacion del proceso de
confidencialidad.

10. | Recibe de la DIDGEE, revisa que la | Base de Datos (electronico).
informacién coincida con la solicitud e integrala | Solicitud de informacion
informacién definitiva. (electroénico).

11. | Envia por correo electrénico la informacién al | Archivos (electrénico).
area solicitante.

12. | Documenta el proceso de la atencion al | Documento (electronico).




INEGI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

5. Atencién a Usuarios (as) de los Censos Econémicos.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.

PAGINA:

05 2019 56
5. Diagrama de Flujo.-
( INICIO >
RECIBE LA SOLICITUD DEL -
. AREA SOLICITANTE SOLICITUD DE /
INFORMACION
ANALIZA LA FACTIBILIDAD DE
ATENDER LA SOLICITUD Y
DEFINE SU CONTENIDO
CONCEPTUAL, TEMATICO, —
ey | souemuooe T2
5 INFORMACION
-
INFORMA AL AREA -
NO SOLICITANTE QUE NO ES £ v
¢ES FACTIBLE? »| FACTIBLE DAR ATENCION AL
REQUERIMIENTO
3 o
NOTA
VERIFICA TIPO DE
REQUERIMIENTO =
4 SOLICITUD DE P
INFORMACION
ELABORA EL T2
REQUERIMIENTO PARA EL
2EL REQUERIMIENTO NO _ PROCESAMIENTO DE LA
ES DE TIPO »| INFORMACION Y ENVIA A LA
CONCEPTUAL? DIDGEE
6 SOLICITUDDE |7
si INFORMACION
ELABORA LA RESPUESTA Y | £— v
ENVIA AL AREA SOLICITANTE ] A
SOLICITUD DE -
5 INFORMACION

I\_/_
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RECIBE DE LA DIDGEE, REVISA

LA VALIDEZ Y CONGRUENCIA
DE LA INFORMACION
! BASE DE DATOS
ENVIAALADIDGEEY |/

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS?

APLICACION DEL PROCESO
DE CONFIDENCIALIDAD

RECIBE DE LA DIDGEE,
REVISA QUE LA
INFORMACION COINCIDA CON

SOLICITA SU REPROCESO

SOLICITA A LA DIDGEE LA 'Z

1Z—

LA SOLICITUD E INTEGRA LA
INFORMACION DEFINITIVA

SOLICITUD DE T Z

BASE DE DATOS

| £—

C D

10 INFORMACION
' —
ENVIA LA INFORMACION AL | £—
AREA SOLICITANTE
11
ARCHIVOS
v
DOCUMENTA EL PROCESO |
DE LA ATENCION AL
REQUERIMIENTO ]
12 DOCUMENTO

O

BASE DE DATOS
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1.

Objetivo.-

Describir de manera ldgica y secuencial cada una de las actividades sustantivas que es imprescindible
desarrollar para generar la informacién estadistica estructural de caracter universal relacionada con la
actividad agropecuaria y forestal.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas Econémicas, Direccion General
Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios, Direccién de Censos y Encuestas Agropecuarias,
Coordinacion de Disefio Conceptual y Resultados, Coordinacion de Planeacion de Operativos de Campo,
Coordinacion de Tratamiento de la Informacion y Subdireccion de Capacitacion.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la Direccién General de Estadisticas Econdmicas (DGEE) a través de la
Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios (DGACEA) y de la Direccion de
Censos y Encuestas Agropecuarias (DCEA) gestionar y acordar la participacion de las areas del Instituto
involucradas en los Censos y Encuestas Agropecuarias.

La DGACEA y la DCEA seran las responsables de la coordinacion y planeacién general de los Censos y
Encuestas Agropecuarias, desarrollo de las estrategias, procedimientos y materiales especificos que les
den sustento.

La DGACEA y la DCEA se coordinaran con la Direccién General de Geografia y Medio Ambiente para la
generacion de los insumos cartogréaficos digitales e impresos, asi como las imagenes de satélite
requeridas para el operativo de campo, para verificar que las actualizaciones cartograficas se hayan
realizado de forma correcta, y para vigilar que se esté utilizando el Marco Geoestadistico correspondiente.

La DCEA se coordinara con la Direccion de Informética en la DGEE (DIDGEE) para el desarrollo y
actualizacion de los sistemas necesarios para llevar acabo los Censos y Encuestas Agropecuarias.

La DGACEA y la DCEA se coordinaran con la Direccion General de Vinculacién y Servicio Publico de
Informacién para la generacion de los materiales de difusién y su distribucién a las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales, y a su vez para dar seguimiento a las actividades relacionadas
con la difusion del evento.

La DGACEA y la DCEA se coordinardn con la Coordinacion General de Operacién Regional, las
Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales para organizar y llevar a cabo el evento censal,
cada uno en su respectivo &mbito de responsabilidad.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
. DOCUMENTOS
DESCRIPCION ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DGEE, DGACEA y DCEA 1. | Conforma un Comité integrado por las areas | Minutas (original).
del Instituto involucradas en el evento censal,
realiza reuniones periédicamente conforme a
los avances resultantes de las mismas.

DCEA, Coordinacion de | 2. | Determina los objetivos del evento censal: Minutas (original).

Disefio Conceptual y Documento Metodoldgico

Resultados (CDCR), a) Disefio conceptual; (electroénico).

Coordinaciéon de Planeacion b) Actividades de Planeacion;

de Operativos de Campo c) Estrategia Operativa,;

(CPOC) y Coordinacion de d) Paquete cartografico;

Tratamiento de la e) Campana de difusion;

Informacion (CTI) f) Procesamiento de la Informacion;

g) Andlisis y Tratamiento de la Informacion;
h) Programas de comunicacion y
concertacion, y
i) Plan de resultados.
3. | Muestra los avances al Comité para sus | Minuta (original).
observaciones o aprobacion.
DCEA, CPOC y CDCR 4. | Determina en forma general los temas: Documento Metodoldgico
(electronico).
a) Periodo de referencia;
b) Universo;
c) Cobertura geografica;
d) Cobertura sectorial;
e) Etapas del operativo;
f) Fechas de ejecucion de las etapas;
g) Estrategia de cubrimiento, y
h) Estructura operativa.
5. Muestra los avances al Comité para sus | Minuta (original).
observaciones o aprobacion.

DCEA y Subdireccion de 6. | Determina conjuntamente con el area el | Programa de Capacitacion

Capacitacion (SC) programa de capacitacion a seguir para hacer | (electronico).
llegar los lineamientos, funciones y actividades
a desarrollar en los ambitos central, regional y
estatal.

7. Muestra los avances al Comité para sus | Minuta (original).
observaciones o aprobacion.

DCEA 8. | Determina necesidades de equipo e | Requerimiento de equipo e
innovaciones tecnoldgicas a implementar en el | innovaciones (electrénico).
evento censal.

9. | Muestra los avances al Comité para sus | Minuta (original).

observaciones o aprobacion.
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PAGINA:

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DCEA, CTly CDCR

DCEA

DGEE, DGACEA y DCEA

DCEA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Determina los métodos estadisticos a seguir en
el tratamiento de la informacion:

a) Plan de resultados;

b) Plan de tabulados;

¢) Andlisis de factibilidad;

d) Célculo de variables;

e) Algoritmos de confidencialidad;

f) Bases de datos para explotacion, y
g) Alcances y limitaciones.

Determina en conjunto con la DIDGEE los
procedimientos para el disefio y desarrollo de
los sistemas informaticos a implementar, asi
como:

a) Plataforma a utilizar, y

b) Logistica del procesamiento de Ila
informacién de dénde y como se realizara la
actividad.

Muestra los avances al Comité para sus
observaciones o aprobacion.

Analiza y aprueba los temas presentados y
comparte con las areas involucradas en la
planeacion general para su consideracién en la
realizacion de los Censos y Encuestas
Agropecuarias, estos son:

a) Objetivo del proyecto;

b) Unidad de observacion;

c) Cobertura geografica;

d) Periodo de referencia;

e) Periodo de levantamiento;

f) Cronograma de actividades;

g) Universo de estudio;

h) Programa de Capacitacion;

i) Métodos de tratamiento de la informacion;

i) Innovaciones tecnoldgicas a implementar
para la captacion de informacion, y

k) Plan de resultados.

Establece el Programa General de Trabajo de
manera conjunta con el Comité y las areas
involucradas y acuerda la elaboracion del
requerimiento de recursos.

Recibe por correo electrénico de las éareas
involucradas el requerimiento de recursos a
utilizar para su aprobacion.

Métodos estadisticos para el
tratamiento de la informacion
(electrénico).

Minuta (original).

Minuta (original).

Documento
(electrénico).

Metodoldégico

Programa General de
Trabajo (electrénico).

Requerimiento de recursos
(electrénico).
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ACTIVIDAD
P DOCUMENTOS
DESCRIPCION , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCEA 16. | Integra el requerimiento de recursos al Sistema | Criterios de requerimiento de

17.

de Planeacion y Presupuesto (SPP) y realiza
las gestiones necesarias para su registro y
autorizacion.

Elabora el guion, entrega y solicita a las areas
centrales involucradas la generacion de la
memoria que corresponda en su ambito de
responsabilidad para integrar las memorias del
evento censal.

Fin de procedimiento.

recursos (electronico).

Guion de la memoria

(electronico).
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INICIO

C D

(DGEE, DGACEAY DCEA>

CONFORMA UN COMITE Y
REALIZA REUNIONES
PERIODICAMENTE

.

GCEA, CDCR, CPOCY CTD

DETERMINA LOS

MINUTAS

OBJETIVOS DEL EVENTO
CENSAL

MUESTRA LOS AVANCES AL
COMITE PARA SUS
OBSERVACIONES O
APROBACION

.

( DCEA, CPOC Y CDCR >

METODOLOGICO
v

(o)

MINUTAS

DOCUMENTO

MINUTA

DETERMINA EN FORMA
GENERAL LOS TEMAS

\ 4

MUESTRA LOS AVANCES AL
COMITE PARA SUS
OBSERVACIONES O

APROBACION

'

DCEAY SC

C D

\ 4

2

I\/_

DOCUMENTO
METODOLOGICO

MINUTA
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DETERMINA CON EL AREA
EL PROGRAMA DE
CAPACITACION A SEGUIR
PARA EL AMBITO CENTRAL,
REGIONAL Y ESTATAL

v

6

MUESTRA LOS AVANCES AL
COMITE PARA SUS

PROGRAMA DE
CAPACITACION

OBSERVACIONES O
APROBACION

v

DCEA

C D
v

DETERMINA NECESIDADES
DE EQUIPO E INNOVACIO-
NES TECNOLOGICAS A
IMPLEMENTAR EN EL
EVENTO CENSAL

A

MUESTRA LOS AVANCES AL
COMITE PARA SUS

MINUTA

REQUERIMIENTO
DE EQUIPO E
INNOVACIONES

OBSERVACIONES O
APROBACION

A 4

( DCEA, CTI Y CDCR >

MINUTA

DETERMINA LOS METODOS
ESTADISTICOS A SEGUIR
EN EL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

METODOS
ESTADISTICOS PARA
EL TRATAMIENTO DE

LA INFORMACION

l .

10
DCEA

C D
"

DETERMINA EN CONJUNTO
CON LA DIDGEE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL
DISENO Y DESARROLLO DE
LOS SISTEMAS
INFORMATICOS

MINUTA
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MUESTRA LOS AVANCES AL
COMITE PARA SUS
OBSERVACIONES O

(0]
" APROBACION MINUTA

v

(DGEE, DGACEAY DCEA>

y

ANALIZA Y APRUEBA LOS
TEMAS PRESENTADOS Y E
LOS COMPARTE A LAS DOCUMENTO Z
AREAS METODOLOGICO
13
|
N
ESTABLECE EL PROGRAMA
DE MANERA CONJUNTA
CON EL COMITE Y LAS
AREAS Y ACUERDA LA _
ELAB. DEL REQUERIMIENTO PROGRAMA /
DE RECURSOS GENERAL DE
14 TRABAJO
RECIBE DE LAS AREAS
INVOLUCRADAS EL ]
REQUERIMIENTO DE REQUERIMIENTO |7,
RECURSOS DE RECURSOS
15
y J
INTEGRA EL
REQUERIMIENTO DE
RECURSOS Y GESTIONA SU n
> CRITERIOS DE /
REGISTRO Y AUTORIZACION | REQUERIMIENTO
16 DE RECURSOS
v
ELABORA EL GUION,
ENTREGA Y SOLICITA A LAS
AREAS LA MEMORIA PARA
INTEGRAR LAS MEMORIAS
DEL EVENTO CENSAL GUION DE LA TZ
17 MEMORIA

C =
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1.

Objetivo.-

Elaborar el disefio conceptual de los Censos y Encuestas del sector Agropecuario para normar el proceso
censal o muestral a través de la delimitacion del universo de estudio, elaborar los instrumentos de captacion
de la informacién, crear los lineamientos para la supervisién en el tratamiento de la informacion, asi como la
liberacion de los resultados del evento censal para su difusion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Censos y Encuestas Agropecuarias, Coordinacion de
Disefio Conceptual y Resultados, Coordinacion de Tratamiento de la Informaciéon y Coordinacién de
Planeacion de Operaciones de Campo.

Politicas de Operacién.-

Para definir el universo de estudio y la cobertura temética, deberan considerarse las recomendaciones
internacionales, la comparabilidad con eventos anteriores, responder a las demandas de informacién de
las y los usuarios, ya sea para fines de planeacién, investigacion y para la toma de decisiones.

Para la planeacién y el desarrollo de encuestas durante el periodo intercensal, la Coordinacion de Disefio
Conceptual y Resultados (CDCR) proporcionara informaciéon sobre las principales actividades
agropecuarias y forestales, y sobre la estructura productiva y ademas apoyara en la construccion de
indicadores sobre el impacto al medio ambiente, niveles de bienestar, entre otros.

La CDCR disefiara las pruebas piloto para evaluar los instrumentos de captacién y los productos de
difusion de los resultados del evento, considerando las necesidades de las y los usuarios.

En la elaboracién de los Criterios de Validacion de la Informacién se deberé considerar la comparabilidad
con fuentes relacionadas con la generacién de estadisticas en el Sector, en lo que respecta a superficies,
volumenes de produccién obtenida y existencias de especies animales, entre otras variables.

La CDCR se coordinaréa con la Direccion de Informatica en la DGEE (DIDGEE) para el disefio y desarrollo
de los sistemas relacionados con la captura de cuestionarios, clavificacién y normalizaciéon de la
informacion.

La Coordinacion de Planeacién de Operaciones de Campo (CPOC) se coordinara con la DIDGEE para
el disefio y desarrollo de los sistemas a utilizar en el control operativo, seguimiento, cobertura y
supervision del mismo.

La Coordinacion de Tratamiento de la Informacién (CTI) se coordinara con la DIDGEE para el disefio y
desarrollo de los sistemas para la validacion y reconsultas de la informacion.

La Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias (DCEA) en conjunto con la Direccion de Marcos y
Muestreo elaboraran el disefio de las Encuestas Agropecuarias y Forestales.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
. DOCUMENTOS
DESCRIPCION 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCEA 1. | Indica la estrategia y la planeacion para el | Documento Metodoldgico
disefio conceptual del evento censal. (electronico).
Programa General de
Trabajo (electronico).
CDCR 2. | Recibe indicacion, investiga, analiza y | Disefio Conceptual
determina las necesidades de informacion | (electrénico).
estadistica del Sector Agropecuario y Forestal,
revisando informacién generada en eventos
anteriores y otras experiencias nacionales e
internacionales y elabora el disefio conceptual:
a) Objetivos;
b) Unidades de observacion;
c) Cobertura tematica y temporal;
d) Esquema de relacion de variables;
e) Cobertura geogréfica;
f)  Catélogos;
g) Criterios de clavificacion;
h) Criterios de normalizacion;
i)  Criterios de validacion, y
j) Plan basico de tabulados.
3. | Disefla y elabora Cuestionarios y Glosarios | Cuestionarios (electrénico).
acordes al evento censal. Glosarios (electrénico).
4. | Organiza talleres de usuarios (as) donde recibe | Propuestas (electrénico).
propuestas a ser incorporadas en el disefio
conceptual.
5. | Analiza propuestas e incorpora aquellas que | Documento Metodoldgico
son mas apropiadas para el tipo de evento | (electr6nico).
censal y realiza ajustes al documento | Cuestionarios (electronico).
metodolégico y al cuestionario. Propuestas (electronico).
6. | Disefia y elabora instructivo(s) de llenado. Instructivos (electrénico).
Cuestionarios (electrénico).
7. | Analiza la pertinencia y suficiencia de los | Catalogos (electrénico).
diferentes catalogos que se utilizaran durante el | Cuestionarios (electrénico).
procesamiento de datos y realiza ajustes.
CDCR, CTly CPOC 8. Disefla y elabora los requerimientos de los | Requerimientos de los

sistemas de:

a) Planeacion;

b) Captura;

c) Seguimiento y control de cobertura;
d) Supervision;

e) Clavificacion;

Sistemas (electrénico).
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ACTIVIDAD
s DOCUMENTOS
PESCRIPCION . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

CDCR, CTly CPOC

10.

11.

12.

13.

14.

f)  Normalizacion;
g) Validacion de la informacion, y
h) Explotacién de la informacion.

Solicita a la DIDGEE y a la DGGMA el
desarrollo de los sistemas requeridos.

Recibe de la DIDGEE y de la DGGMA los
sistemas y revisa su funcionamiento.

¢,Cumplen con los requerimientos?
No.

Elabora las observaciones y/o modificaciones a
los sistemas y envia a la DIDGEE y a la
DGGMA.

Contindia en la actividad No. 10.
Si.

Libera los sistemas y notifica por correo
electronico a la DIDGEE y a la DGGMA.

Revisa y realiza las adecuaciones en el disefio
conceptual y en los documentos previamente
definidos, con base en los resultados de las
pruebas de los sistemas.

Libera el disefio conceptual, sistemas
informaticos y documentos de apoyo para la
captacién, revisiéon, tratamiento de la
informacién y generacion de productos para la
difusion de la informacion del evento censal.

Fin de procedimiento.

Requerimientos  de los
Sistemas (electrénico).

Requerimientos  de  los
Sistemas (electrénico).

Observaciones (electrénico).

Disefio
(electrénico).
Tabulados (electrénico).
Cuestionarios (electrénico).
Glosarios (electrénico).
Instructivos (electrénico).

Conceptual

Disefio
(electrénico).
Tabulados (electrénico).
Cuestionarios (electrénico).
Glosarios (electrénico).
Instructivos (electrénico).

Conceptual
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Diagrama de Flujo.-
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5 Z
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1.

Objetivo.-

Normar y coordinar las actividades de campo y gabinete para el desarrollo de los Censos y Encuestas
Agropecuarias, definiendo las etapas requeridas, estrategias y lineamientos homogéneos a nivel nacional,
para el desarrollo de actividades de requerimiento de recursos, planeacion, seguimiento, control, supervision
y cobertura que coadyuven a fortalecer la captacion de datos durante el operativo.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios,
Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias, Coordinacion de Disefio Conceptual y Resultados,
Coordinacion de Tratamiento de la Informacion, Coordinacion de Planeacién de Operaciones de Campo
y Subdireccién de Capacitacion.

Politicas de Operacién.-

La Coordinacién de Planeacién de Operativos de Campo (CPOC) sera la responsable de la definicion y
elaboracion de la estrategia operativa para cada etapa del evento censal a través de manuales de
procedimientos logisticos o documentos normativos.

Serd responsabilidad de la CPOC asegurar la cobertura geografica de los eventos censales.

La CPOC elaborara los manuales de procedimientos logisticos y los proporcionara a la Subdireccion de
Capacitacion.

La CPOC supervisara el proceso de capacitacion a fin de asegurar el cumplimiento del Programa de
Capacitacién disefiado para que el personal que participard en el operativo de campo aplique
correctamente lo establecido en los manuales.

La Direccidon de Censos y Encuestas Agropecuarias (DCEA) acordard con la Direccion General de
Geografia y Medio Ambiente (DGGMA) la gestion y entrega de los insumos cartograficos digitales e
impresos, asi como las imagenes de satélite para el operativo de campo.

La DCEA se coordinara con la Direccién General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion para
el uso de los materiales de difusién durante el operativo de campo.

La Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios (DGACEA) y la DCEA se
coordinaran con la Coordinacion General de Operacion Regional (CGOR), las Direcciones Regionales y
las Coordinaciones Estatales para aplicar los procedimientos de acuerdo a lo establecido en los manuales
en sus respectivos ambitos de responsabilidad.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE i} INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CPOC 1. | Recibe de la CDCR el disefio conceptual, | Nota (original y electronico).
investiga y analiza insumos para definir la | Programa General de
estrategia operativa. Trabajo (electronico).
Disefio Conceptual
(electronico).
2. | Elaboray envia la estrategia operativa: Estrategia Operativa
(electronico).
a) Caracteristicas de la poblacién objeto del
proyecto;
b) Requerimiento de recursos;
c) Lineamientos generales, y
d) Calendario de actividades.
DCEA 3. | Recibe y envia a través de Nota o correo | Estrategia Operativa
electronico la estrategia operativa. (electronico).
Nota (original y electronico).
DGACEA 4, Recibe, revisa, realiza adecuaciones en su | Estrategia Operativa
caso y envia. (electronico).
CPOC 5. | Recibe y establece estrategia, pardmetros para | Estrategia Operativa
la planeacion a detalle y funciones de los | (electronico).
puestos de la Estructura Operativa. Estructura Operativa
(electronico).
Perfiles de puestos
(electrénico).

6. | Revisa existencias, disponibilidad y actualidad | Minuta (original).
de los insumos cartograficos a utilizar en el
operativo de campo, en conjunto con la
DGGMA.

7. | Elaboray envia ala DGGMA el documento con | Requerimientos del paquete
las caracteristicas de la informacion vy | Cartogréafico (original).
productos cartogréficos.

8. | Elabora y envia a la Subdireccion de | Manuales (electronico).
Capacitacion (SC) los manuales y formatos | Formatos (electronico).
para la Estructura Operativa.

9. | Diseflia y efectta pruebas para valorar | Documento Prueba Piloto
estrategias, funciones y productividad. (electroénico).

10. | Establece el perfil del personal que conformara | Perfiles de puesto

la Estructura Operativa.

(electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE i} INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DCEAy CPOC 11. | Revisa en conjunto con la Direccion General de | Inventarios (electronico).
Administracion (DGA) y la Coordinacion
General de Informatica (CGI) las existencias y
condiciones de operacion del parque vehicular,
equipo de computo y material de oficina del
Instituto.

CPOC 12. | Elabora e integra en el Sistema de | Criterios de Requerimiento
Programacion y Presupuesto, criterios y | de recursos (electrénico).
calendarizacion de requerimiento de recursos | Calendario de asignacion de
detallados del evento censal. recursos (electrénico).

DCEA 13. | Acuerda con la DGGMA la generacion y el | Minuta (original)
calendario de entrega del material cartografico | Calendario de entregas
y de las imégenes de satélite a utilizar en el | (electronico).
operativo, asi como la revisibn de las
actualizaciones cartogréaficas del operativo.

DCEAy SC 14. | Establece la Estrategia y Programa de | Programa de Capacitacion
Capacitacion. (electroénico).

Manuales (electrénico).
Formatos (electrénico).

DCEA 15. | Acuerda con la CGOR la logistica e informa | Minuta (original).
mediante correo electrénico el inicio,
seguimiento y cierre de las actividades
operativas del evento censal en las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.

DGACEA y DCEA 16. | Realiza en acuerdo con la CGOR, la reunion | Circular (original y
previa al arranque con Direcciones Regionales | electrénico).

y Coordinaciones Estatales.

DCEA 17. | Remite a la Direccion de Produccion Editorial | Nota (original).
de la DGVSPI insumos para su impresion y | Insumos (electrénico).
distribucion a las Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales.

18. | Envia mediante correo electronico el | Documento de planeacién
documento de planeacion a las Direcciones | (electrdnico).
Regionales y Coordinaciones Estatales y
solicita la elaboraciébn de su planeacion a
detalle.

19. | Recibe por correo electrénico y valida la | Planeacion a detalle
planeacion a detalle de las Direcciones | (electronico).
Regionales y Coordinaciones Estatales.

DCEAy SC 20. | Establece en coordinacion con la DIDGEE, el | Minuta (original).

sitio o medio por el cual se distribuiran los
materiales para el Operativo de Campo.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE i} INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CDCR, CPOC, CTly SC 21. | Capacita al personal de la Estructura | Programa de capacitacion
Operativa. (electrénico).
Manuales (electrénico).
Planeacion a detalle
(electronico).
CPOC 22. | Da inicio al operativo de campo del evento | Reporte de inicio
censal. (electronico).
DCEA 23. | Envia a Direcciones Regionales y | Guion de la memoria
Coordinaciones Estatales el guion y solicita la | (electronico).
elaboracion de la memoria en su respectivo
ambito de responsabilidad.
CPOC 24. | Realiza actividades de supervision al operativo | Programa de supervision
de campo. (electronico).
Cédulas de supervision
(electroénico).
Reportes (electrénico).

25. | Realiza actividades de control de avance y | Reportes (electronico).
cobertura del evento censal.
¢ Hay inconsistencias?

Si.

26. | Reporta a la Coordinacién Estatal y/o area (s) | Reportes (electrénico).
involucrada (s) para su atencidon y programa | Programa de visitas de
visitas de supervision. supervisién(electronico).
Continda en la actividad No. 24.

No.
27. | Integra el reporte de avance y verifica. Reporte de avance
(electrénico).
¢ Existen rezagos?
Si.

28. | Solicita mediante correo electrénico a la
Coordinacion Estatal y/o area (s) involucrada
(s) envien la planeacion para atender los
rezagos.

29. | Recibe de la Coordinacion Estatal y/o area (s) | Plantilla de rezagos

involucrada (s), revisa y valida planeacion.

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

CPOC 30. | Programa etapa de rezagos y envia por correo

DCEA

31.

32.

33.

34.

35.

36.

electrénico a la Coordinacion Estatal y/o area
(s) involucrada (s), para su atencién.

Realiza el seguimiento y control de la Etapa de
Rezagos.

Continda en la actividad No. 27.
No.

Comunica mediante correo electrénico a las
Direcciones  Regionales,  Coordinaciones
Estatales y/o area (s) involucrada (s) la fecha
del cierre operativo.

Revisa en coordinacion con la DIDGEE y con la
DGGMA la integracion de la base de datos
geogréfica de terrenos resultado del
levantamiento.

Solicita a la DIDGEE la integracién de la base
de datos de captura de las unidades de
produccion y la liberacion de los dispositivos
electrénicos de cada Coordinacion Estatal.

Convoca a reunibn a las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales y
realiza el cierre del operativo, en acuerdo con
la CGOR.

Recibe de las Direcciones Regionales y de las

Coordinaciones Estatales las memorias del
evento para su integracion.

Fin de procedimiento.

Reporte de avance

(electrénico).

Base de Datos (electrénico).

Base de datos de captura
(electrénico).

Minutas de cierre operativo
(original).

Memorias del evento

(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Coordinar las actividades relacionadas con el tratamiento, analisis, validacién y explotacion de la informacién
estadistica agropecuaria y forestal, derivada de Censos y Encuestas Agropecuarias, hasta la publicacion de
resultados con el fin de generar informacion del sector y de fortalecer el SNIEG.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

3.h.

3.i.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias, Coordinacion de
Tratamiento de la Informacion, Coordinacion de Disefilo Conceptual y Resultados y Subdireccion de
Capacitacion.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Coordinacion de Disefio Conceptual y Resultados (CDCR) garantizar la
uniformidad en la codificacién de las Unidades de Produccién Agropecuarias captadas en los Censos y
Encuestas Agropecuarias.

Para la presentacién de datos se utilizara el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte
(SCIAN) vigente con el propdsito de lograr la uniformidad y comparabilidad de los mismos.

Correspondera a la CDCR vigilar la instrumentacion de los sistemas de clavificacién y normalizacion.

Correspondera a la Coordinacion de Tratamiento de la Informacion (CTI) vigilar la instrumentacion de la
validacion al interior del cuestionario y entre cuestionarios, asi como el andlisis de congruencia de los
datos censales y muestrales, con la finalidad de cumplir con los atributos de calidad, pertinencia y
oportunidad de la informacion.

Serd competencia de la CTI establecer las bases para llevar a cabo el andlisis de la informacién captada
en el evento censal y este debera realizarse conforme a los criterios previamente establecidos.

La CTI deberé elaborar los manuales de operacion de los sistemas de reconsulta y validacién, para el
personal de Oficinas Centrales, Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales.

La CTI en colaboracion con la Subdireccién de Capacitaciéon (SC) y la Direccién de Informatica en la
DGEE (DIDGEE), sera la responsable de la capacitacién del personal de Oficinas Centrales, Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales, para llevar a cabo el tratamiento de la informacion.

La CTI seré responsable de liberar la base de datos validada para la generacién de tabulados.

Sera competencia de la Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias (DCEA) liberar la base de datos
del evento censal para su explotacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE
SPONS , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CTI 1. | Establece la estrategia general para el | Tratamiento de la
tratamiento de la informacion del evento censal. | informacion (electrénico).
CTly SC 2. Elabora los manuales de operaciéon de los | Manual de operacion de los
sistemas de reconsulta y validacion. sistemas de reconsulta
(electrénico).
Manuales de operacion para
la validacion (electrénico).
3. Capacita al personal de Oficinas Centrales, | Presentaciones (electrnico).
Direcciones Regionales y Coordinaciones | Manuales de operacion de
Estatales para la implementacién del esquema | los sistemas de reconsulta
de validacion. (electroénico).
Manuales de operacion para
la validacion (electrénico).
CDCR 4, Solicita a través de correo electrénico a la
DIDGEE el procesamiento informatico de la
informacién capturada.
5. Recibe de la DIDGEE la base de datos para | Base de datos (electrénico).
procesamiento manual.
6. | Realizala asignacion de claves a los conceptos | Base de datos (electrénico).
(clavificacién) de la informacién.
7. Libera el proceso de clavificacion y notifica a | Base de datos de procesos
través de correo electrénico a la DIDGEE. clavificada (electrénico).
8. Homogeniza las unidades de medida al | Base de datos de procesos
Sistema Métrico Decimal (normalizacién) de la | clavificada (electrénico).
informacién y verifica que cuenten con su
equivalencia.
¢ Cuentan con equivalencia?
No.
9. Genera reporte y envia por correo electrénico. | Reporte (electronico).
CTI 10. | Recibe reporte y solicita la reconsulta de la | Reporte (electronico).
informacion a las Coordinaciones Estatales.
11. | Recibe de las Coordinaciones Estatales el | Reporte con equivalencias
reporte con equivalencias, valida y una vez | (electronico).
concluido envia por correo electrénico.
CDCR 12. | Recibe el reporte. Reporte con equivalencias
(electronico).
Contintdia en la actividad No. 8.
Si.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE
3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CDCR 13. | Libera base de datos normalizada y notifica por | Base de datos de procesos
correo electronico. normalizada (electronico).
CTI 14. | Recibe notificacion y solicita por correo
electrénico a la DIDGEE la validacion al interior
de los cuestionarios.
15. | Recibe de la DIDGEE los reportes de los | Reportes (electrénico).
cuestionarios con problemas de validacion.
16. | Analiza y revisa los reportes de cuestionarios | Reportes (electrénico).
con problemas de validacién al interior del
cuestionario y aplica correcciones.
17. | Envia las reconsultas de inconsistencias que | Reportes (electronico).
no fueron resueltas en Oficinas Centrales, a las
Coordinaciones Estatales, aplica correcciones
y revisa.
¢Son correctos todos los registros?
No.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
18. | Solicita por correo electrénico a la DIDGEE la
validacibn entre  cuestionarios  (andlisis
integral).
19. | Recibe de la DIDGEE los reportes con | Reportes (electronico).
informacién de posibles inconsistencias
detectados mediante los sistemas de andlisis
integral.
20. | Revisa los reportes, realiza el andlisis de la | Reportes (electronico).
informacion y aplica correcciones.
21. | Envia por correo electronico a las | Reportes (electrdnico).
Coordinaciones Estatales las reconsultas de
las inconsistencias que no fueron resueltas.
22. | Recibe la informacion de las Coordinaciones | Reportes (electrénico).

Estatales, aplica correcciones y revisa.
¢Son correctos todos los registros?
No.

Continda en la actividad No. 18.

Si.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CTl 23. | Libera la base de datos validada para la | Base de datos validada
generacion de tabulados y notifica mediante | (electrénico).
correo electronico a la DCEA y CDCR.
CDCR 24. | Recibe notificacion y solicita a través de correo | Plan Basico de Tabulados
electronico a la DIDGEE la generacion de | (electrénico).
tabulados.
CDCRYy CTI 25. | Recibe de la DIDGEE los tabulados y lleva a | Tabulados preliminares
cabo los diferentes procesos de andlisis a la | (electronico).
calidad de la informacion:
a) Congruencia y consistencia en cada
tabulado;
b) Congruencia 'y consistencia entre
tabulados, y
c¢) Comparacion (Confronta) con otras
fuentes (internas y externas).
CTI 26. | Identifica los registros con problemas, los | Tabulados preliminares
analiza y reconsulta con las Coordinaciones | (electrénico).
Estatales, en caso necesario.
27. | Incorpora las correcciones y valida la | Tabulados preliminares
informacion. (electronico).
¢ Los tabulados son correctos?
No.
28. | Informa o notifica por correo electronico las | Tabulados preliminares
observaciones a la CDCR. (electrénico).
Continda en la actividad No. 24.
Si.
29. | Liberala base de datos validada e informa ala | Base de datos validada
DCEA. (electrénico).
DCEA 30. | Solicita a través de correo electronico la opinion
de las Coordinaciones Estatales sobre la
informacion.
DCEA, CDCR Yy CTI 31. | Recibe comentarios de las Coordinaciones
Estatales, revisa, realiza ajustes en su caso y
libera la informacién para que se generen los
resultados definitivos.
CDCR 32. | Solicita por correo electrénico a la DIDGEE los
resultados definitivos.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

CDCR 33. | Recibe resultados definitivos, prepara los | Tabulados definitivos

DCEA

34.

35.

tabulados por Coordinacion Estatal y Nacional
para su publicacion y entrega a la DCEA.

Recibe los tabulados definitivos en conjunto
con las Direcciones Regionales vy las
Coordinaciones Estatales, revisa, valida y
libera cada uno de ellos.

Libera la base de datos.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
Base de datos (electronico).

Minutas (original).
Tabulados
(electronico).
Base de datos (electrénico).

definitivos

Tabulados definitivos
(electronico).

Base de datos (electrénico).
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1. Objetivo.-

Proporcionar el servicio de informaciéon de estadisticas generadas a partir de los Censos y Encuestas
Agropecuarias para atender los requerimientos de las y los usuarios nacionales e internacionales.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Disefio Conceptual y Resultados.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Coordinacion de Disefio Conceptual y Resultados (CDCR) en coordinacion
con la Direccion de Informatica en la DGEE (DIDGEE), que la informacién proporcionada a las y los
usuarios se realice en apego a las disposiciones aplicables en lo referente al principio de confidencialidad
de la informacioén.

3.b. La atencién de los requerimientos internos se realizara en coordinacién con la Direccion General de
Estadisticas Econémicas y con la Direccion General Adjunta de Censos Economicos y Agropecuarios.

3.c. La atencion de los requerimientos externos se realizara en coordinacidn con la Subdireccion de Atencion
a Usuarios de la Direccion General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacién y la Direccién de
Acceso a Microdatos de la Direccion General de Integracion, Analisis e Investigacion.



INEGI |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
10. Atencion a Usuarios (as) de los Censos y Encuestas Agropecuarias. MES. ANO. '
05 2019 96
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CDCR 1. | Recibe la solicitud del area solicitante. Requerimiento (electrénico).
2. | Analiza la factibilidad de atender la solicitud y
define con precisiéon su contenido conceptual,
geogréfico y metodoldgico.
¢ Es factible?
No.
3. | Informa al &rea solicitante que no es factible dar | Nota (original).
atencion al requerimiento explicando el motivo
en correo electrénico.
Continda en la actividad No. 12.
Si.
4. | Emite al éarea solicitante el dictamen de | Dictamen (electr6nico).
factibilidad, incluyendo una descripcion del
producto a entregar, asi como tiempos de
proceso y entrega.
5. | Recibe la confirmacion, por parte del area | Documento (electrénico).
solicitante, de dar tramite al requerimiento.
6. | Define, disefiay elabora los formatos o medios | Formatos (electrénico).
adecuados para la integracion y presentacion
de la informacion requerida.
7. | Elabora y envia por correo electronico el | Documento (electronico).
requerimiento a DIDGEE.
8. | Recibe de la DIDGEE vy revisa la validez y la | Base de Datos (electronico).
congruencia de la informacion.
¢La informacion es correcta?
No.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
9. Solicita a la DIDGEE mediante correo
electronico la aplicacion del proceso de

confidencialidad.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

CDCR 10. | Recibe de la DIDGEE e integra el producto | Base de Datos (electrénico)

11.

12.

definitivo acorde a las caracteristicas y
formatos solicitados.

Entrega la informacion al area solicitante.

Documenta el requerimiento.

Fin de procedimiento.

Nota (original).

Documento (electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Definir tiempos, recursos humanos y materiales, mediante la revision y estimacion de diferentes insumos para
el desarrollo y aplicacion del proceso de capacitacion para los Censos Econémicos y/o Censos y Encuestas
Agropecuarias.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios,
Direccién de Censos Econdmicos, Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias, Subdireccion de
Capacitacion, Departamento de Formacion de Instructores, Departamento de Videoproduccion y
Departamento de Elaboracién de Materiales y Prototipos Didacticos.

Politicas de Operacién.-

La Direccibn General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios (DGACEA) proporcionard
informacion amplia y suficiente para contextualizar y elaborar el Programa de Capacitacion de los Censos
Econémicos y/o Censos y Encuestas Agropecuarias.

Seré responsabilidad de la Direccion de Censos Econdmicos (DCE), Direccion de Censos y Encuestas
Agropecuarias (DCEA) y Subdireccion de Capacitacion (SC) establecer la estrategia y el Programa de
Capacitacion a implementar en los Censos Econdémicos, Censos Agropecuarios o0 Encuestas
Agropecuarias.

La SC supervisarad que los insumos para la realizacion del Programa de Capacitacion de los Censos
Econbmicos y/o Censos y Encuestas Agropecuarias se encuentren vigentes y actualizados.

Seré responsabilidad de la SC supervisar que el Programa de Capacitacién sea implementado en tiempo
y forma en las Direcciones Regionales y/o Coordinaciones Estatales, en casos de excepcion debera ser
comunicado a Oficinas Centrales a la brevedad de acuerdo al Programa de Trabajo establecido.
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d) Tipo de capacitaciones (auto capacitacion,
capacitacion directa, capacitacion
indirecta, autoestudio);

e) Numero de grupos a nivel nacional, y por
tramo de control;

f) Numero de instructores requeridos por tipo
de capacitacién y sede de capacitacion;
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SC 1. | Recibe instruccion de la DGACEA sobre la
participacion en los Censos Economicos;
Censos Agropecuarios o] Encuestas
Agropecuarias y solicita insumos para el
Programa de Capacitacion.
DCE y/o DCEA 2. | Recibe solicitud y realiza el requerimiento de
insumos para la elaboracion del Programa de
Capacitacion del evento censal a sus
respectivas Coordinaciones de Area.
3. | Recibe de las Coordinaciones de Area los | Plantilla (electronico).
insumos. Calendario de trabajo
(electrénico).
¢Son  los  insumos  requeridos y  estan
completos?
No.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4. Entrega los insumos. Plantilla (electrénico).
Calendario de trabajo
(electrénico).
SC 5. | Recibe, entrega los insumos e instruye a los | Calendario de trabajo
Departamentos correspondientes, para la | (electrénico).
elaboracion del Programa de Capacitacion. Plantilla (electrénico).
Departamento de Formacion 6. | Recibe instruccion e insumos, analiza, prepara | Plantilla (electrénico).
de Instructores (DFI), y determina los siguientes aspectos: Calendario de trabajo
Departamento de (electrénico).
Videoproduccién (DVP) vy a) Periodo del proceso de capacitacion;
Departamento de b) Numero de cursos de capacitacion del
Elaboracién de Materiales y evento;
Prototipos Didacticos c) Sedes de capacitacion por tramo de
(DEMPD) control;
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ] INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
g) Tipo de contenido tematico por puesto y
tramo de control;
h) Tipo de contenido teméatico por tipo de
capacitacion;
i) Duraciéon en dias de la capacitacion por
contenido tematico;
j) Duracién en dias de la capacitacion por tipo
de curso y por tramo de control, y
k) Materiales: logistica de la capacitacion;
cafiones, computadoras y materiales
didacticos.
DFI, DVP y DEMPD 7. | Elaboray entrega el Programa de Capacitacion | Programa de Capacitacion
preliminar para su revision. (electronico).
SC 8. | Recibe y revisa de manera conjunta con los | Programa de Capacitaciéon
Departamentos el Programa de Capacitaciéon | (electrénico).
preliminar.
¢Es correcto el Programa?
No.
DFI, DVP y DEMPD 9. | Realiza los ajustes necesarios al Programa de | Programa de Capacitacion
Capacitacion preliminar y entrega. (electrénico).
Contintdia en la actividad No. 8.
Si.
SC 10. | Entrega el Programa de Capacitacion | Programa de Capacitacion
preliminar para su analisis. (electrénico).
DGACEA, DCE y DCEA 11. | Recibe y revisa el Programa de Capacitacion | Programa de Capacitacion
preliminar. (electrénico).
¢ Es aprobado el Programa?
No.
12. | Envia el Programa de Capacitacion para que se | Programa de Capacitacion
realicen los ajustes correspondientes. (electrénico).
Contintdia en la actividad No. 8.
Si.
13. | Autoriza el Programa de Capacitacion para los | Programa de Capacitacion

Censos Econdmicos; Censos Agropecuarios o
Encuestas Agropecuarias.

Fin de procedimiento.

(original y electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Elaborar materiales y brindar la capacitacion al personal que participa en las diferentes etapas de los Censos
Econdmicos y/o Censos y Encuestas Agropecuarias a fin de asegurar la aplicacion de los procedimientos
establecidos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Censos Econdmicos, Direccion de Censos y Encuestas
Agropecuarias, Subdireccion de Capacitacion, Departamento de Elaboracién de Materiales y Prototipos
Didacticos, Departamento de Formacién de Instructores y Departamento de Videoproduccion.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la Subdireccién de Capacitacién (SC) impartir la capacitacion al personal que
participara en los Censos Econémicos y/o Censos y Encuestas Agropecuarias.

Seré responsabilidad de la Direccién de Censos Econémicos (DCE) y/o Direccion de Censos y Encuestas
Agropecuarias (DCEA) entregar a la SC los recursos para la capacitacion en el tiempo programado.

Los recursos para la capacitacion en las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, de los
eventos censales deberan incluir como minimo:

a) Programa de capacitacion;

b) Planeacién a detalle o cronograma de trabajo;
c) Manuales;

d) Cuestionarios;

e) Instructivos;

f)  Formatos de control, y

g) Sistema de Captacion de la Informacién.

Seré responsabilidad de la DCE y/o DCEA entregar a la SC, los manuales, instructivos, cuestionarios,
formatos de control y Sistemas de Captacion de la Informacion.

Seré responsabilidad de la SC que los materiales didacticos sean consensados con la DCE y/o DCEA y
sometidos a prueba en la autocapacitacién para su correccion y aprobacion final.

Seré responsabilidad de la SC que la Guia Didactica sea probada y ajustada durante los cursos de
autocapacitacion.

Ser& responsabilidad de la SC que los cursos de capacitacion sean evaluados para determinar el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje en torno a la preparacién del personal participante y los
materiales didacticos empleados sean corregidos, ajustados y resguardados.

Los materiales didacticos finales seran depositados en el sitio destinado para ello con el fin de que se
encuentren disponibles y sean utilizados en las capacitaciones directas e indirectas.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SC 1. | Envia el Programa de Capacitacion liberado e | Programa de Capacitacion
instruye a realizar lo necesario para su | (original y electrénico).
atencion.

Departamento de Formacion 2. | Recibe Programa, revisa e inicia la preparacién | Programa de Capacitacion

de Instructores (DFI); de materiales para su atencion. (electrénico).

Departamento de

Elaboracién de Materiales y

Prototipos Didacticos

(DEMPD) y Departamento de

Videoproduccién (DVP)

SC 3. | Solicita y acuerda con la DCE y/o DCEA la
entrega  de manuales operativos y
conceptuales definitivos y el sistema de
captacion.

4. | Recibe de la DCE y/o DCEA los manuales | Manuales (electrénico).
operativos y conceptuales definitivos asi como | Instructivos (electrénico).
el Sistema de Captacion de Informacion y | Instrumentos de captacion
revisa. (electronico).
¢Estan completos?

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

5. | Envia materiales y Sistema de Captacion de | Manuales (electrénico).
Informacion (insumos) para que se conforme el | Instructivos (electrénico).
paquete didactico segun corresponda. Instrumentos de captacion

(electronico).

DEMPD y DFI 6. | Bocetala agenday la Guia Didactica del curso, | Agenda (electronico).
determina los contenidos tematicos, las | Guia Didactica (electronico).
actividades de aprendizaje, los tiempos, la
duracion, la estructura y procedimientos de
evaluacion.

7. Desarrolla el contenido del curso por dia, | Agenda (electronico).
considerando la duracién de temas, la logistica | Guia Didactica (electronico).
del dia y los recesos.

SC, DEMPD y DFI 8. | Revisala agenday la Guia Didactica. Agenda (electronico).

¢ Es apropiada?

No.

Guia Didactica (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ] INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

SC, DEMPD y DFlI 9. Revisa y acuerda los ajustes propuestos a la | Agenda (electronico).
agenda y a la Guia Didéctica. Guia Didéctica (electronico).
Contintdia en la actividad No. 7.

Si.

SC 10. | Aprueba de manera preliminar, envia e instruye | Agenda (electrénico).
la utilizacion de los insumos, agenda y Guia | Guia Didactica (electrénico).
Didactica para la elaboracién del material
didactico.

DFI, DVP y DEMPD 11. | Recibe instruccion, lee, analiza y revisa los | Manuales (electrénico).
insumos, planea y elabora los diversos | Instructivos (electronico).
materiales didacticos que conforman el | Instrumentos de captacion
paquete didactico de capacitacion: (electronico).

Agenda (electrénico).
a) Presentaciones; Guia Didéctica (electrénico).
b) Infogramas;
¢) Multimedias;
d) Ejercicios;
e) Evaluaciones de contenido;
f) Documentos flipping book y pdf capturables;
g) Folletos, y
h) Videos didacticos.

12. | Presenta paquete didactico y realiza ajustes en | Paquete didactico de
Su caso. capacitacion (electrénico).

SC 13. | Aprueba paquete did4ctico a utilizarse en las | Paquete didactico de
autocapacitaciones y define conjuntamente con | capacitacion (electrénico).
la DCE y/o DCA su viabilidad.

14. | Instruye sobre la implementacién del curso de | Paquete didactico de
autocapacitacion y el seguimiento del paquete | capacitacién (electrénico).
de materiales didacticos.

DFI, DVP y DEMPD 15. | Recibe instruccion y revisa la implementacién | Paquete didactico de
del curso y el desarrollo del paquete didactico | capacitacion (electronico).
en su conjunto.
¢ Esta correcto el material didactico?

No.
Contintdia en la actividad No. 12.
Si.

16. | Conforma el paquete didactico definitivo para el | Paquete didactico de
proceso de la capacitacion. capacitacion (electrénico).

17. | Prepara logistica del curso de auto

capacitacion central.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ] INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SC, DFI, DVP y DEMPD 18. | Imparte la autocapacitacion de manera | Cronograma de trabajo
conjunta con la DCE y/o la DCEA de acuerdo | (electrénico).
con el evento censal y prueba el paquete | Cuestionarios (electrénico).
didéctico. Instructivos (electrénico).
Manuales (electronico).
Formatos de control
(electrénico).
Evaluaciéon de contenido
(electroénico).
Control del curso de
Capacitacion (electrénico).
Paquete didactico de
capacitacion (electrénico).
19. | Aplican, analizan y evaltan el Control del curso | Control  del curso de
de Capacitacion cada tercer dia, | Capacitacion (electronico).
considerandolo como esencial para el
desempefio de las funciones del instructor en el
aula, durante el desarrollo del curso.
¢Solicitan ajustes?
Si.
20. | Efectta los ajustes correspondientes, | Paquete didactico de
transforma, fortalece o ratifica el trabajo de la o | capacitacion (electronico).
el instructor en el aula, de acuerdo con lo | Control del curso de
solicitado. Capacitacion (electrénico).
Continda en la actividad No. 18.
No.
21. | Continda impartiendo el curso de capacitacién | Guia Didactica (electrénico).
de acuerdo con la Guia Did4ctica.
22. | Aplica la evaluacion de contenido del proceso | Evaluacion de contenido
de ensefianza-aprendizaje al final de los temas | (electrénico).
-de acuerdo con la Guia Did4ctica-, y como | Guia Didactica (electronico).
parte del protocolo de control realiza el anélisis
de los resultados de manera conjunta con la
DCE y/o DCEA.
¢ Es favorable el resultado?
Si.
23. | Continda el proceso de capacitacion de | Guia Didactica (electrénico).

acuerdo a la Guia Didéactica hasta su

conclusién.

Contintdia en la actividad No. 25.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.

SC, DFI, DVP y DEMPD 24. | Analiza, retroalimenta de manera conjunta con | Paquete didactico de
la DCE y/o DCEA y de ser necesario ajusta el | capacitacion (electrénico).
paquete didactico y prepara el material para la
reproduccion de los cursos.
¢Tienen  ajustes los  materiales de
capacitacion?

No.
25. | Da como definitivos los materiales de | Cronograma de trabajo
capacitacion del curso a impartir. (electronico).
Cuestionarios (electrénico).
Instructivos (electrénico).
Manuales (electrénico).
Formatos de control
(electrénico).
Evaluaciéon de contenido
(electrénico).
Control del curso de
Capacitacion (electrénico).
Paquete didactico de
capacitacion (electrénico).
Continda en la actividad No. 27.
Si.
DCE, DCEA, SC, DFI, DVPy | 26. | Realiza los ajustes de manera conjunta con la | Cronograma de trabajo

DEMPD

DCE y/o la DCEA y envia materiales de

capacitacion del curso a impartir.

(electrénico).

Cuestionarios (electrénico).
Instructivos (electrénico).
Manuales (electrénico).

Formatos de control
(electrénico).
Evaluacién de contenido
(electrénico).
Control del curso de

Capacitacion (electrénico).
Paquete didactico de
capacitacion (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ] INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SC 27. | Recibe y establece materiales de capacitacion | Cronograma de trabajo
del curso a impartr como documentos | (electrénico).
normativos para todos los cursos. Cuestionarios (electronico).

Instructivos (electrénico).
Manuales (electronico).
Formatos de control
(electrénico).
Evaluacion de contenido
(electroénico).
Control del curso de
Capacitacion (electréonico).
Paquete didactico de
capacitacion (electrénico y
original).
28. | Realizarespaldo y deposita los materiales en el | Paquete didactico de
sitio determinado para ello. capacitacion (electrénico).
29. | Comunica por correo electrénico a las areas
involucradas que estan listos los materiales
para impartir los cursos de capacitacion directa
e indirecta.

DCE, DCEAy SC 30. | Supervisa y verifica el desarrollo de los cursos
de capacitacion directa e indirecta.
¢ Existen inconsistencias?

Si.

31. | Atiende los requerimientos de los instructores.
Continda en la actividad No. 32.
No.

SC 32. | Evalta el Proceso de Capacitacion, a través de | Evaluacion de la capacitacion
la Evaluacion de la Capacitacién, genera | (original y/o electrénico).
informe y envia a la DGACEA, DCE y/o DCEA
segun corresponda.

33. | Elabora carpetas con los materiales usados | Carpetas con material

durante la capacitacién para fines de consulta 'y
retroalimentacion.

Fin de procedimiento.

didactico de capacitacion del
evento censal (electrénico).
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APRUEBA DE MANERA
PRELIMINAR, ENVIA E
INSTRUYE LA UTILIZACION
DE LOS INSUMOS PARA LA
ELABORACION DEL
MATERIAL DIDACTICO
10

AGENDA Z

A4

( DFI, DVP Y DEMPD >

A 4

LEE, ANALIZA Y REVISA LOS
INSUMOS, PLANEA Y
ELABORA LOS DIVERSOS
MATERIALES DIDACTICOS
QUE CONFORMAN EL
PAQUETE DIDACTICO
11

GUIA DIDACTICA

MANUALES

y

PRESENTA PAQUETE

DIDACTICO Y REALIZA

AJUSTES EN SU CASO
12

—

DIDACTICO DE
CAPACITACION

C = D

APRUEBA PAQUETE DIDACTICO
PARA LAS AUTO-
CAPACITACIONES Y DEFINE
CONJUNTAMENTE CON LA
DCE Y/O DCA SU VIABILIDAD

13

PAQUETE —
DIDACTICO DE 2
CAPACITACION

v —

INSTRUYE SOBRE LA
IMPLEMENTACION DEL CURSO
DE AUTOCAPACITACION Y EL
SEGUIMIENTO DEL PAQUETE
DE MATERIALES DIDACTICOS

PAQUETE ]
DIDACTICO DE Z
CAPACITACION
/

14
v

( DFI, DVP Y DEMPD >

A 4

]

INSTRUCTIVOS

INSTRUMENTOS DE

PAQUETE _Z

AGENDA

GUIA DIDACTICA
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RECIBE INSTRUCCION Y
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15 DIDACTICODE | £ —
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<ESTA CORRECTO EL
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16 CAPACITACION
i |
PREPARA LOGISTICA DEL
CURSO DE AUTO
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17
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v
IMPARTE LA D : )
AUTOCAPACITACION DE
MANERA CONJUNTA CON LA ]
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AL EVENTO CENSAL Y PRUEBA 1
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18 -
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_—
L
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CONTROL
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TZ£=

CONTROL DEL
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[z
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CONTROL DEL
CURSO DE
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NO

A 4
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LA O EL INSTRUCTOR EN EL

AULA, DE ACUERDO CON LO
SOLICITADO

20

PAQUETE
DIDACTICO DE
CAPACITACION

CONTINUA IMPARTIENDO EL
CURSO DE CAPACITACION

—

DE ACUERDO CON LA GUIA
DIDACTICA

21

A 4
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CONTENIDO DE ACUERDO CON
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I\/_

LA GUIA DIDACTICA Y
ANALIZA RESULTADOS

22
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i
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DEPOSITA LOS MATERIALES
EN EL SITIO DETERMINADO
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

CAPITULO AC'FSXLHI';,ESON DESCRIPCION DEL CAMBIO
HOJA DE FIRMAS Mayo 2019 Se elimina la firma de quién “Integré”.
I.  INTRODUCCION Mayo 2019 Se actualiz6 el apartado.
ll. MARCO JURIDICO Mayo 2019 En el inciso b) Leyes:

ADMINISTRATIVO
Se agregaron:

b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

b.3. Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos
Obligados, y

b.4. Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Se eliminaron:

b.2. Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, y

b.3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica Gubernamental.

En el inciso ¢) Reglamentos:
Se elimino:

c.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

En el inciso d) Documentos Administrativos:

Se actualizo la liga de consulta del numeral d.2.

. GLOSARIO Y SIGLAS Mayo 2019 Se modific6 el nombre del Apartado y el
consecutivo de los numerales.

Se incorporaron los términos:

- Capacitacion Directa;

- Capacitacion Indirecta;
- CaGl

- CGOR;

- Clavificacion;

- CPOC;




INEGI |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccion General Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios.

PAGINA:

122

MES. ANO.

FECHA DE ACTUALIZACION:
05 2019

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

lll. GLOSARIO Y SIGLAS

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

V. POLITICAS GENERALES

VI. PROCEDIMIENTOS

Mayo 2019

Mayo 2019

Mayo 2019

Mayo 2019

DEMPD;
DFI;
DGGMA;
DIDGEE;
DVP;
EGE;
EUROSTAT;
FMI;
OCDE;
ONU;
ONUDI;
SAU;
SNIEG, y
UE.

Se eliminaron:

COC;
CONAGUA,;
CSPI;
DENUE;
DGAI;
DINUE;
PyMES;
SAGARPA, y
SEMARNAT.

Se actualiz6 el apartado.

Se agreg0 la Politica 3.

Los Procedimientos se modificaron de la siguiente
manera:

Se actualizaron:

1.

Planeacibn General de los Censos
Econdmicos;

Disefio Conceptual de los Censos Econdmicos;
Operaciones de Campo y Logistica de los
Censos Econbémicos;

Tratamiento de la Informacién de los Censos
Econdmicos, y

Operativos de Campo de Censos y Encuestas

Agropecuarias.
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VI.

PROCEDIMIENTOS

Mayo 2019

Se actualizaron y cambiaron de nombre:

5.

10.

11.

12.

De: Atencion a Usuarios de los Censos
Econdémicos.

A: Atencién a Usuarios (as) de los Censos
Econémicos.

De: Planeacion y Preparacion de Proyectos
de Censos y Encuestas Agropecuarias.

A: Planeacion y Preparacion de los Censos
y Encuestas Agropecuarias.

De: Disefio Conceptual del Censo vy
Encuestas Agropecuarias.

A: Disefio Conceptual de los Censos y
Encuestas Agropecuarias.

De: Tratamiento de la Informacién del Censo
y Encuestas Agropecuarias.

A: Tratamiento de la Informacién de los
Censos y Encuestas Agropecuarias.

De: Atencion a Usuarios del Censo vy
Encuestas Agropecuarias.

A: Atencion a Usuarios (as) de los Censos
y Encuestas Agropecuarias.

De: Planeacion de la Capacitacion (antes 21).
A: Planeacion de la Capacitaciéon para los
Censos Economicos y/o Censos y Encuestas
Agropecuarias.

De: Aplicacion y Evaluacion de Estrategias
de Ensefianza Aprendizaje (antes 22).

A: Capacitacion del personal que participa
en los Censos Econémicos y/o Censos y
Encuestas Agropecuarias.

Se eliminaron:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Planeacion General del Directorio Nacional
de Unidades Economicas;

Disefio Conceptual del Directorio Nacional de
Unidades Econdmicas;

Operaciones de Campo y Logistica del
Directorio Nacional de Unidades Econémicas;
Tratamiento de la Informacién del Directorio
Nacional de Unidades Econémicas;

Atencién a Usuarios del Directorio Nacional
de Unidades Econémicas;

Estudio de la Demografia de las Unidades
Econodmicas;

Disefio y Liberacion de Sistemas;
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- FECHA DE <
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
VI. PROCEDIMIENTOS Mayo 2019 18. Desarrollo de Sistemas;
19. Capacitacién sobre Sistemas de Coémputo, y
20. Supervision de Operacion de Sistemas.
VIIl. INTERPRETACION Mayo 2019 Se actualizo el parrafo.

TRANSITORIOS Mayo 2019 Se actualiz6 el Apartado.
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VIIl. INTERPRETACION.-
La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Censos
Econémicos y Agropecuarios, para efectos administrativos correspondera a la o el Titular de dicha Area

Administrativa, asi como la atencién 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 Direccion General Adjunta de Censos Econémicos y
Agropecuarios entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Institucional del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto al Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta
de Censos Econémicos y Agropecuarios del 17 de diciembre de 2015.

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

Aguascalientes, Ags., a 10 de Junio . de 2019.

El Director General de Administracién,

72

Marcos Benerlce/éonzalez Tejeda.

’

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CENSOS ECONOMICOS Y

AGROPECUARIOS, PUBLICADO EN LA NORMATECA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTOEL 10 DE JUNIO DE
2019 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 125 FOJAS
UTILES.
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