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I.  INTRODUCCION.-

La Direccién General Adjunta de Encuestas Econémicas y Registros Administrativos, tiene como objetivo
proporcionar informacioén estadistica veraz y oportuna sobre las distintas variables econémicas de los sectores
secundario y terciario, del comercio exterior, asi como del area de ciencia y tecnologia, a través de encuestas
a establecimientos y de la explotacion de registros administrativos para que los distintos sectores econémicos
y sociales, internos y externos al Instituto, cuenten con elementos para conocer el comportamiento de la
actividad econdémica y para la toma decisiones. Asi mismo, dirigir la generacién de la informacién basica de
coyuntura y desarrollo de diversos estudios de tematicas sectoriales, para que en su conjunto logren describir
la evolucion de los diversos sectores que constituyen la realidad econdémica mexicana. Igualmente, dirigir el
desarrollo de una infraestructura conceptual referida al fendmeno econémico y coordinar sistematicamente la
cobertura y calidad de la informacion.

La Direccion General de Estadisticas Econdmicas elaboré el Manual de Procedimientos de la Direccion
General Adjunta de Encuestas Econdmicas y Registros Administrativos, documento que tiene por objeto servir
de apoyo al personal de las Areas que la conforman, proporcionando informacién completa y precisa de las
actividades y procesos que se desarrollan dentro de la misma.

El presente Manual contiene los procedimientos de las encuestas econdémicas que se aplican en el Sector
Secundario y Terciario que tienen un caracter permanente y aquéllas consideradas como especiales. Asi
mismo, los correspondientes a la obtencion de estadisticas mediante la explotacién de registros
administrativos y de generacion de estadisticas de ciencia y tecnologia.
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I.
a)

b)

d)

e)

f)

g)

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes:

b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica;
b.2. Ley Minera;

b.3. Ley Aduanera, y

b.4. Ley de Comercio Exterior.

Reglamentos:

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

Decretos:

d.1. Decreto para el Fomento de la Industria Manufacturera, Maquiladora y de Servicios de Exportacion.
DOF 01/X1/2006.

Convenios:

e.1. Convenio de colaboracion con el Grupo Técnico de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial
(SECOFI). 03/X1/1999.

Disposiciones Administrativas Internas:

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

por cualquier interesado en la direccion electronica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp?

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

Otros:
g.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién Estadistica

y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente direcciéon
electronica:_http://www.snieg.mx/

g.2. Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte, México, 2007,
g.3. Programa Mundial de Estadisticas Industriales, parte I, 1l y 1ll, ONU, 1993,

g. 4. Reglas de Caracter General en Materia de Comercio Exterior.


http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp?
http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/
http://www.snieg.org.mx/
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lll. GLOSARIO.-

1. Andlisis de congruencia global: revisiéon de los datos para garantizar su consistencia y confiabilidad a
nivel de grandes agregados;

2. Basededato: acervo de informacion captada, procesada y generada a partir de la metodologia empleada
por la Encuesta Industrial Anual Ampliada;

3. Calendario de Difusiéon: Calendario oficial de difusion de resultados publicado por el INEGI, donde se
da a conocer a los usuarios la disponibilidad de la informacién de los principales proyectos a lo largo del
afio;

4. CMIC: Camara Mexicana de la Industria de la Construccion;

5. Codificar: asignacion de codigo numérico 6 alfanumérico a los productos, variables, categorias y
conceptos reportados a través de los cuestionarios, bases de datos y registros administrativos, conforme
a los clasificadores econémicos, geograficos y tematicos de los proyectos estadisticos;

6. Coordinaciones Estatales o CE: oficinas locales del INEGI ubicadas en los Estados de la Republica
Mexicana, que coadyuvan a la recoleccion de informacion;

7. Criticay control de la base de datos: la etapa donde se establece el control de los registros recibidos
a fin de conocer los grados de respuesta por clase de actividad econémica y para verificar que las cifras
proporcionadas por los establecimientos hayan sido integradas conforme a la metodologia de la encuesta;

8. Datos atipicos: informacién que reportan los establecimientos, cuya variacion en los datos
proporcionados es significativa con respecto a la media aritmética;

9. DBF: Data Base File (Archivo de Base de Datos);

10. DECERA: Direccioén de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;

11. DESS: Direccion de Encuestas del Sector Secundario;

12. DGAEERA: Direccion General Adjunta de Encuestas Econdmicas y Registros Administrativos;

13. DGEE: Direccién General de Estadisticas Econémicas;

14. Direcciones Regionales o DR: Direcciones dependientes del INEGI que coordinan varios Estados,
dependiendo de su ubicacion;

15. Directorio: listado de establecimientos manufactureros con domicilios y datos de identificacion;

16. Documento de Conceptos y Precisiones Metodolégicas: documento para el llenado del cuestionario
mensual para establecimientos manufactureros;

17. DPEEN,C: Departamento de Procesamiento de las Encuestas Economicas Nacionales, Construccion;

18. EAEC: Encuesta Anual de Empresas Constructoras;

19. EMIM: Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera;



m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[ Direccion General Adjunta de Encuestas Econdmicas y Registros Administrativos. } MES. ARO.

FECHA DE ACTUALIZACION: .
PAGINA:

08 2015 7

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

EMOE: Encuesta Mensual de Opinién Empresarial,
ENEC: Encuesta Nacional de Empresas Constructoras;

Estadisticas Industriales: proyectos estadisticos referentes a la Industria Manufacturera, Maquiladora y
Servicios de Exportacién e Industria Minerometalurgica;

Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
INEX: Formato de Informe de Expedientes;

Investigacién de incongruencias: proceso que se sigue para aclarar, validar o justificar las cifras
estadisticas sospechosas de error;

No respuesta: los cuestionarios no recuperados durante el periodo de levantamiento de la informacion
por parte de personal del operativo de campo;

Registro: listado de establecimientos manufactureros con la fecha de recepcion de informacion en
Oficinas Centrales;

Registros Administrativos: esquemas de control o regulaciones establecidos por organismos,
dependencias y empresas publicas, para el registro de determinados hechos, sucesos o acciones de
Interés Publico, que tienen relacion con diversos sectores de la Economia Nacional;

SCIAN: Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte;

SCNM: Sistema de Cuentas Nacionales de México;

SECyOE: Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinién Empresarial;

SITA: Sistema Integral de Tratamiento;

Tratamiento de la informacion: conjunto de actividades y operaciones que permiten garantizar la
consistencia, coherencia y homogeneidad de la informacién estadistica,

VALYTAB: Validacién y Tabulados (Sistema), y

VICA: Sistema de Validacion de Encuestas Anuales.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

Dar a conocer a los servidores publicos y usuarios en general, los lineamientos que se siguen en la DGAEERA
para la generacion de informacion estadistica de las principales variables econdmicas de los sectores
secundario y terciario, del comercio exterior y de ciencia y tecnologia, a través del levantamiento de encuestas
a establecimientos y del aprovechamiento de registros administrativos.

V. POLITICAS GENERALES.-

1. La permanente revision y actualizacion de los disefios estadistico y conceptual de las encuestas
economicas de la DGAEERA sera responsabilidad de las Direcciones de Area.

2. Eltratamiento de la informacién debera seguir los lineamientos establecidos en el manual de tratamiento,
haciendo uso de los materiales de apoyo que para tal efecto se desarrollaron.

3. La entrega de resultados oportunos preliminares y definitivos de los proyectos estadisticos de la
DGAEERA, debera hacerse en las fechas previamente establecidas en el Calendario de Difusion
Institucional.
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VI.

PROCEDIMIENTOS.-

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Recepcion de los Archivos de las Unidades Econdmicas para Revision de las Bases
de Datos de las Muestras Mensuales.

Atencion y Solucion de Requerimientos Especiales Solicitados por las Coordinaciones
Estatales.

Control de los Intercambios entre las Coordinaciones Estatales para el levantamiento
de cuestionarios de las Unidades Econdmicas.

Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances de la
Recuperacion de Cuestionarios de las Encuestas Econémicas Nacionales.

Revision y Correccion de Referencia Geografica a las Bases Mensuales de Unidades
Econdmicas.

Control y Seguimiento al Directorio de la Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

Planeacion y Ejecucién de los Eventos de Capacitacion de las Encuestas Econdmicas
Nacionales, Especiales y de Registros Administrativos.

Atencion a Usuarios Externos.

Actualizacién de las Encuestas Econdmicas Nacionales.
Gestion y Tratamiento de Datos de Encuestas Especiales.
Revision del Disefio Conceptual de la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera.

Revision de los Instrumentos de Captacion de la Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

Revision del Diseno Estadistico de la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera.

Disefio de los Indicadores Econdmicos de Coyuntura de la Encuesta Mensual de la
Industria Manufacturera.

Disefio de las Publicaciones de la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera.

Capacitacion al Personal Asignado al Tratamiento de Informacién de la Encuesta
Mensual de la Industria Manufacturera.

Tratamiento de la Informacion de la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera.

Investigacion de Informacién Incongruente Mediante Visitas a los Establecimientos
Importantes de la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera.

Actualizacién y Revision de la Base de Datos Anual de la Encuesta Mensual de la
Industria Manufacturera.

PAGINA:
ARO.

2015 9

Péagina

12

15

19

23

34

38

41

50
57

61
67

70

74

79

87

92

98

107

113



W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRAL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Encuestas Econdmicas y Registros Administrativos. MES. ANO. '
08 2015 10
20. Divulgacion de Resultados de la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera. 119
21. Critica y Control de la Base de Datos de la Encuesta Anual de la Industria 123
Manufacturera.
22. Investigacion de Incongruencias de la Informacion Estadistica de la Encuesta Anual 130

de la Industria Manufacturera.

23. Actualizacion de la Base de Datos y Estimaciéon de la no Respuesta de la Encuesta 136
Anual de la Industria Manufacturera.

24. Entrega de la Base de Datos con Informacion Preliminar de la Encuesta Anual de la 141
Industria Manufacturera a la Direccién de Contabilidad Nacional.

25. Revision y Analisis de Congruencia Global de la Encuesta Anual de la Industria 146
Manufacturera.
26. Entrega de Base de Datos con Resultados Preliminares y Definitivos de la Encuesta 152

Anual de la Industria Manufacturera y Atencién a Consultas de la Direccién de
Contabilidad Nacional.

27. Integracion de la Publicacion de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera. 158

28. Atencion a Usuarios Externos de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera. 165

29. Conformacion del Marco Muestral de la Encuesta Nacional de Empresas 170
Constructoras.

30. Disefio de Cuestionario Mensual para Empresas Constructoras y Documento de 177

Conceptos y Precisiones Metodolégicas para el Llenado del Cuestionario Mensual
para Empresas Constructoras.

31. Tratamiento de la Informacion y Generacion de Resultados de la Encuesta Nacional 184
de Empresas Constructoras.

32. Disefo de Cuestionario Anual para Empresas Constructoras. 197

33. Tratamiento de la Informacion y Generacién de Resultados de la Encuesta Anual de 205
Empresas Constructoras.

34. Conformacién del Marco Muestral de la Encuesta Mensual de Opinién Empresarial. 234
35. Disefo de Cuestionario de la Encuesta Mensual de Opinion Empresarial y Documento 237
de Conceptos y Precisiones Metodoldgicas para el Llenado del Cuestionario Mensual

de Opiniéon Empresarial.

36. Tratamiento de la Informacién y Generacion de Resultados de la Encuesta Mensual 243
de Opiniéon Empresarial.

37. Tratamiento de la Informacion y Generacién de Resultados de Encuestas de 255
Coyuntura del Sector Terciario.
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38. Tratamiento de la Informacién y Generacion de Resultados de Encuestas de Estructura 260

del Sector Terciario.

39. Generacion del Marco Conceptual de la Estadistica de Salud en Establecimientos 267
Particulares.

40. Generacion de la Informacion de la Estadistica de Salud en Establecimientos 275
Particulares.

41. Actualizacion de Directorios de la Estadistica de Salud en Establecimientos 289
Particulares.

42. Elaboracion de Publicacion de la Estadistica de Salud en Establecimientos 296
Particulares.

43. Acopio, Validacion y Liberacién de la Recoleccion de la Informacién a partir de 306

Registros Administrativos Econémicos.

44. Tratamiento Estadistico de la Informaciéon a partir de Registros Administrativos 315
Econdmicos.

45, Liberacion de Productos Estadisticos de los Registros Administrativos Econémicos. 322

46. Encuesta sobre Disponibilidad y Uso de Tecnologias de la Informacién de los Hogares 332
(ENDUTIH).

47. Estadisticas en Internet. 336

48. Encuesta sobre Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico (ESIDET). 340

49. Encuesta sobre la Percepcién Publica de la Ciencia y la Tecnologia en México 343
(ENPECYT), y

50. Generacion de Publicacion. 346
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1. Obijetivo.-

Recibir, revisar, actualizar, generar y depositar las bases de datos de los Directorios conteniendo las muestras
mensuales por sector de las Encuestas Econdmicas Nacionales a las Coordinaciones Estatales, con la
finalidad de aplicar el levantamiento de cuestionarios en las Unidades Econémicas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdmicas
Nacionales adscrito a la Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacién, perteneciente a la
DGAEERA y a las Coordinaciones Estatales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El personal responsable del Directorio del Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas
Econdmicas Nacionales recibira, revisara, actualizara, generara y depositara las bases de datos de las
muestras mensuales por sector y las enviara a las Coordinaciones Estatales para que se apliquen en el
levantamiento de cuestionarios en las Unidades Econdmicas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamento de 1 Recibe via correo electronico de Coordinaciones | Bases de datos por
Estrategia Operativa . Estatales y del Area de Sistemas las bases de | sector (electrénico).
de Encuestas datos por sector.
Econdémicas
Nacionales.

2. Revisa las bases de datos por sector y verifica las
muestras mensuales por sector.

3. Actualiza y genera las bases de datos por sector | Bases de datos por
con los cambios y movimientos del periodo. sector (electronico).
¢ Corresponden las bases de datos?

No.

4. Envia, a través de correo electrénico, las bases de | Base de datos por sector
datos por sector al area de sistemas para | (electronico).
correcciones y actualizacion.

Contintia en la actividad No. 1.
Si.
5. Deposita en ruta ftp las bases de datos por sector | Base de datos por sector

y notifica a las Coordinaciones Estatales.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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INICIO

DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE ENCUESTAS
ECONOMICAS NACIONALES

RECIBE DE COORDINACIONES Z
ESTATALES Y EL AREA DE
SISTEMAS LAS BASES DE |« 1
DATOS
1
BASE DE DATOS Z
POR SECTOR

A 4

REVISA LA BASE DE DATOS Y
VERIFICA LAS MUESTRAS
POR SECTOR

v

ACTUALIZA Y GENERA LAS Z
BASES DE DATOS CON LOS
CAMBIOS Y MOVIMIENTOS DEL
PERIODO Z
3 BASE DE DATOS
POR SECTOR

ENViA LA BASE DE DATOS AL 2
; CORRE SPONDEN AREA DE SISTEMAS PARA
14

) 4

CORRECCIONES Y
ACTUALIZACION

LAS BASES DE

DATOS?

4

BASE DE DATOS

POR SECTOR
DEPOSITA EN “FTP” LAS BASES

DE DATOS POR SECTORY
NOTIFICA A LAS
COORDINACIONES ESTATALES
5 BASE DE DATOS Z
POR SECTOR

FIN
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1.

Objetivo.-

Atender y solucionar los requerimientos especiales de las Coordinaciones Estatales para el seguimiento y
control de cambios solicitados en el Administrador Universal, con la finalidad de resolver los problemas de
captura, desbloqueo, cambios de cédigo, de |_clave, U_cuest, de jerarquia y/o de conformacién de empresas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdémicas
Nacionales adscrita a la Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion, perteneciente a la
DGAEERA.

Politicas de Operacién.-
Los responsables del Directorio de Encuestas Econémicas Nacionales deberan mantener comunicacion
continua con los Jefes de Departamento en las Coordinaciones Estatales, para atender y dar solucién a

los problemas que se presenten en el Administrador Universal.

El personal adscrito al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdémicas Nacionales sera
el Responsable del Directorio de Encuestas Econdmicas Nacionales.

El Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Economicas Nacionales debera verificar que el
Area de Sistemas aplique el requerimiento solicitado en el Administrador Universal.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento .de 1. Atiende requerimientos de los responsables del
Estrategia  Operativa . L ;
de Encuestas Ievantam|entp dg Encuestas Ecopomlcas NaC|o’na.1Ies
Econémicas de las Coordinaciones Estatales, via correo electrénico.
Nacionales.
2. Identifica el tipo de problema.
3. Notifica y solicita al area de sistemas, via correo
electrénico, que aplique el requerimiento solicitado en
el Administrador Universal.
4. Verifica que el area de sistemas aplique la solicitud en
el Administrador Universal.
¢, Se aplicaron los requerimientos?
No.
Continua en la actividad No. 3.
Si.
5. Notifica via correo electrénico, a las Coordinaciones

Estatales que el Administrador Universal ha sido
modificado.

Fin de procedimiento.
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Coordinaciones Estatales.

2. Atencion y Solucién de Requerimientos Especiales Solicitados por las

5.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ANO.

2015

PAGINA:

17

INICIO

DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE ENCUESTAS
ECONOMICAS NACIONALES

ATIENDE REQUERIMIENTOS
DE LOS RESPONSABLES
DEL LEVANTAMIENTO DE

LAS COORDINACIONES
ESTATALES

IDENTIFICAELTIPO
DE PROBLEMA

A 4

DE SISTEMAS APLIQUE

EL REQUERIMIENTO <

NOTIFICA Y SOLICITA AL AREA Z

SOLICITADO

ADMINISTRADOR

UNIVERSAL
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2. Atencion y Solucién de Requerimientos Especiales Solicitados por las
Coordinaciones Estatales.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

08 2015

PAGINA:

18

VERIFICA QUE EL AREA DE
SISTEMAS APLIQUE LA
SOLICITUD EN EL
ADMINISTRADOR UNIVERSAL

4

¢ SE APLICARON LOS
REQUERIMIENTOS?

NOTIFICA A LAS
COORDINACIONES
ESTATALES

=

ADMINISTRADOR

|

UNIVERSAL

FIN
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i . . FECHA DE ACTUALIZACION: i .
3. Control de los Intercambios entre las Coordinaciones Estatales para el UEs — PAGINA:
levantamiento de cuestionarios de las Unidades Economicas. 08 2015 19

1. Obijetivo.-

Controlar y dar seguimiento a los intercambios que se presentan en el Administrador Universal para una
oportuna entrega y recuperacién de cuestionarios, con el fin de garantizar resultados de respuesta inmediata
por parte de las Entidades Destino.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdmicas
Nacionales adscrito a la Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacién, perteneciente a la
DGAEERA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El personal responsable de las Entidades Destino del Departamento de Estrategia Operativa de
Encuestas Econdmicas Nacionales verificara que los intercambios entre las Coordinaciones Estatales se
realicen conforme a los Lineamientos del Manual del Entrevistador y del Supervisor.

3.b. Sera responsabilidad del Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdémicas Nacionales
Mediante el Administrador Universal observara que los intercambios sean realizados en tiempo y forma,
tanto de Entidad Destino como Entidad Origen.
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levantamiento de cuestionarios de las Unidades Econdmicas.

[3. Control de los Intercambios entre las Coordinaciones Estatales para el

|

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.

08 2015

PAGINA:

20

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Estrategia Operativa
de Encuestas
Econdmicas
Nacionales.

Revisa en el Administrador Universal las
solicitudes de intercambios en situacion de
“pendiente” como Entidad Destino.

Verifica fecha de solicitud para que la Entidad
Destino de respuesta en 15 dias habiles en el
Administrador Universal.

;,Se dio respuesta dentro del periodo
establecido?

No.

Continua en la actividad No. 2.

Si.

Notifica via correo electrénico y finiquita el
intercambio a la Entidad destino.

Verifica respuesta de aceptacién o rechazo en el
Administrador Universal.

¢ Procede la peticion de rechazo?

No.

Notifica via correo electrénico a la Entidad que su
respuesta no procede y da seguimiento.

Continua en la actividad No. 4.

Si.

Fin de procedimiento.
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3. Control de los Intercambios entre las Coordinaciones Estatales para el
levantamiento de cuestionarios de las Unidades Econdmicas.

5. Diagramade Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.

08 2015

PAGINA:

21

INICIO

A

DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE ENCUESTAS
ECONOMICAS NACIONALES

A

REVISA LAS SOLICITUDES DE
INTERCAMBIOS EN SITUACION
DE “PENDIENTE” COMO
ENTIDAD DESTINO

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

A
VERIFICA FECHA DE

SOLICITUD PARA QUE LA
ENTIDAD DESTINO DE

A

RESPUESTAEN 15 DIAS

HABILES
2
ADMINISTRADOR
UNIVERSAL
¢ SE DIO RESPUESTA NO

A 4

DENTRO DEL
PERIODO ?

Sl

NOTIFICAY FINIQUITA
EL INTERCAMBIO A
LA ENTIDAD DESTINO
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3.

Control de los Intercambios entre las Coordinaciones Estatales para el

levantamiento de cuestionarios de las Unidades Econdmicas.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ARO.

2015

PAGINA:

22

VERIFICA RESPUESTA
DE ACEPTACION
O RECHAZO

A

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

¢ PROCEDE LA PETICION
DE RECHAZO ?

FIN

NO NOTIFICA A LA ENTIDAD QUE
SU RESPUESTA NO PROCEDE
Y SE DA SEGUIMIENTO

5
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4.  Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas MES. ARO.
Nacionales. 08 2015 23

1. Obijetivo.-

Documentar y conjuntar los criterios y procesos para la realizacién del avance de cifras con periodicidad
mensual de cada una de las Coordinaciones Estatales, con la finalidad de obtener el avance por Entidad y

Nacional.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdmicas
Nacionales adscrito a la Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacién, perteneciente a la
DGAEERA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El responsable de Directorios realizara los criterios e integrara una serie de insumos proporcionados por
las Coordinaciones Estatales segun calendario de trabajo y procesara mediante la revision de cédigos,
relacion de registros con codigo 04 y 19, registros extemporaneos, registros con problemas de captura,
registros con menos de 10 variables de la EMIM, altas, bajas, expedientes INEX y cédigos de pendientes
con doce meses y mas.

3.b. El responsable de Directorios generara un informe por Coordinacion Estatal que comunicara via correo

electronico al Jefe de Departamento de las Coordinaciones Estatales.
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4. Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas

Nacionales.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: .
PAGINA:

MES. ANO.

08 2015 2

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Revisa los registros en el administrador Universal
Estrategia Operativa de que presentan situacion de pendiente y verifica
Encuestas Econdmicas que cumplan con los criterios establecidos.
Nacionales.
2. Selecciona codigos a revisar en el Administrador
Universal.
¢ Los registros cumplen con el codigo asignado?
No.
3. Envia via correo electronico a Coordinaciones
Estatales para su aclaracion, correccion y
actualizacion en el Administrador Universal.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
4. Recibe y revisa relaciéon de registros con cédigos | Formato RURC (electrénico).
04 y 19 en el Administrador Universal.
¢Se cumplen los criterios de revisidon
establecidos?
No.
5. Corrobora con las Coordinaciones Estatales las | Formato RURC (electronico).
incongruencias.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
6. Revisa ruta FTP para integrar los registros | Formato para extemporaneos
extemporaneos de la EMOE. (electrénico).
7. Revisa y baja de FTP los -cuestionarios | Formato para extemporaneos

digitalizados y revisa periodo.
¢ Los registros cumplen con el periodo?

No.

(electronico).
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levantado que requiere INEX en el Administrador
Universal.

¢ Los registros cumplen con los criterios?

No.

( 4. Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
de la Recuperacion de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas MES. ARO.
Nacionales. 08 2015 2

N\

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 8. Aclara via correo electrénico situacion con | Formato para extemporaneos
Estrategia Operativa de Coordinacion Estatal y actualiza. (electronico).
Encuestas Econdmicas
Nacionales.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
9. Relaciona en formato establecido. Formato para extemporaneos
(electrénico).
10. Envia instrucciones al area de sistemas para | Base de Datos (electronico).
generar base de cuestionarios extemporaneos
de la EMOE.
11. Revisa archivos de captura depositados por | Base de Datos (electronico).
Coordinaciones Estatales en el Administrador
Universal, revision de registros con problema de
captura.
12. Integra los registros digitalizados en grado de
avance en el Administrador Universal.
13. Revisa relacion de registros que proporciona la | Base de Datos (electronico).
EMIM y que tienen menos de 10 variables.
14. Notifica a Coordinacion Estatal via correo | Base de Datos (electrénico).
electronico que estos registros deben
actualizarse con Codigo de Pendiente en el
Administrador Universal.
15. Revisa altas y bajas proporcionadas por las
areas de tratamientos de los diferentes sectores
en el Administrador Universal.
16. Integra los registros en grado de avance. Base de Datos (electronico).
17. Revisa registros con cédigo definitivo diferente al | Expedientes INEX (original y

electronico).
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y Directorios actualizados del periodo.

Fin de procedimiento.

( 4. Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
de la Recuperacion de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas MES. ARO. '
Nacionales. 08 2015 2

N\

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 18. Notifica a través de correo electronico y solicita a
Estrategia Operativa de Coordinacion Estatal los insumos para integrar
Encuestas Econdmicas correctamente el expediente INEX.
Nacionales.
Continda en la actividad No. 17.
Si.
19. Envia a través de correo electrénico a las areas
de tratamiento de los diferentes sectores.
20. Recibe bajas que proceden, asi como
desacuerdos a través de correo electronico.
21. Captura en base de datos ABC, los registros que | Base de Datos (electrénico).
causan baja.
22. Integra y envia mediante correo electronico el | Formato de pendientes y
formato de pendientes y rechazados (PYR) a | rechazados (electronico).
Coordinaciones Estatales para su aclaracion.
23. Revisa registros con cédigo de pendiente que
tienen 12 meses y mas en la misma situacion en
el Administrador Universal.
24. Integra grado de avance con todos los insumos | Base de Datos (electrénico).
establecidos.
25. Genera la base de datos del Administrador | Base de Datos (electrénico).
Universal un dia después del cierre de captura
de extemporaneos.
26. Procesa la informacion y generacion de la base | Base de Datos (electronico).
de datos.
27. Deposita en Ruta FTP movimientos, altas y bajas
por Coordinacion Estatal.
28. Deposita en Ruta FTP los archivos de etiquetas
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Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

4,
de la Recuperacion de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas MES. ARO.
Nacionales. 08 2015 27
5. Diagramade Flujo.-
INICIO
DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE ENCUESTAS
ECONOMICAS NACIONALES
A 4

REVISA LOS REGISTROS QUE

PRESENTAN SITUACION DE

PENDIENTE Y VERIFICA QUE 1

CUMPLAN CON LOS

CRITERIOS ESTABLECIDOS

1
ADMINISTRADOR
UNIVERSAL
A
SELECCIONA CODIGOS
AREVISAR
2
ADMINISTRADOR
\ UNIVERSAL
ENVIA A COORDINACIONES
T 0S REGISTROS ESTATALES PARA SU Z
¢ ACLARACION, CORRECCION Y N

CUMPLEN CON EL
ODIGO ASIGNADO

Sl

ACTUALIZACION EN EL
ADMINISTRADOR UNIVERSAL

3

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL
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4.

Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances

de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas MES.
Nacionales.

08

FECHA DE ACTUALIZACION:

ANO.

2015

PAGINA:

28

RECIBE Y REVISA RELACION
DE REGISTROS CON CODIGOS
04 Y 09

4

¢SE CUMPLEN LOS™
CRITERIOS DE REVISION
ESTABLECIDOS ?

FORMATO RURC

REVISA RUTA FTP PARA
INTEGRAR LOS REGISTROS
EXTEMPORANEQS
DE LA EMOE

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

CORROBORA CON LAS

NO COORDINACIONES
ESTATALES LAS

INCONGRUENCIAS

-

A 4

REVISAY BAJA DE FTP LOS
CUESTIONARIOS
DIGITALIZADOS Y REVISA
PERIODO

FORMATO PARA
EXTEMPORANEOS

A
w

\_/_\

FORMATO PARA
EXTEMPORANEOS

FORMATO RURC

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL
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Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas

MES.

FECHA DE ACTUALIZACION:

ANO.

PAGINA:

Nacionales. 08 2015 29

7LOS REGISTROS ACLARA SITUACION CON Z

3 y

COORDINACION ESTATAL Y
CUMPLEN CON EL ACTUALIZA » 3
PERIODO ? 8
o
FORMATO PARA Z
EXTEMPORANEOS

RELACIONA EN FORMATO
ESTABLECIDO

A

10

ENVIA INSTRUCCIONES AL
AREA DE SISTEMAS PARA
GENERAR BASE DE
EXTEMPORANEOS

FORMATO PARA
XTEMPORANEOS

o

o~

A 4

REVISA ARCHIVOS DE
CAPTURA DEPOSITADOS
POR COORDINACIONES
ESTATALES

BASE DE
DATOS

ADMINISTRADOR

UNIVERSAL

BASE DE
DATOS
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4.

Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas

Nacionales.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ANO.

2015

PAGINA:

30

INTEGRA LOS REGISTROS
DIGITALIZADOS EN GRADO
DE AVANCE
12

ADMINISTRADOR

UNIVERSAL

A 4

REVISA RELACION DE
REGISTROS QUE
PROPORCIONA LA EMIM
Y QUE TIENEN MENOS
DE 10 VARIABLES

BASE DE
DATOS

A 4

K_/—\

NOTIFICA A COORDINACION
ESTATAL QUE ESTOS
REGISTROS DEBEN
ACTUALIZARSE CON
CODIGO DE PENDIENTE
14

P

[

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

BASE DE
DATOS

A 4

REVISA ALTAS Y BAJAS
PROPORCIONADAS POR LAS
AREAS DE TRATAMIENTO DE
LOS DIFERENTES SECTORES

15

P

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL




INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

H

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

-

4.

Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas

Nacionales.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ANO.

2015

PAGINA:

31

INTEGRA LOS REGISTROS
DIGITALIZADOS EN
GRADO DE AVANCE
16

A 4

REVISA REGISTROS CON
CODIGO DEFINITIVO
DIFERENTE AL LEVANTADO
QUE REQUIERE INEX
17

¢LOS REGISTROS
CUMPLENLOS
CRITERIOS ?

ENVIA A LAS AREAS DE
TRATAMIENTO DE LOS
DIFERENTES SECTORES
19

megre | <
DATOS
< 4
o~
EXPEDIENTES

INEX

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

18

NOTIFICA Y SOLICITA A
COORDINACION ESTATAL
LOS INSUMOS PARA
INTEGRAR EL
EXPEDIENTE INEX
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4. Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances FECHA DE ACTUALIZACION:
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas MES. ARO.
Nacionales. 08 2015

PAGINA:

32

RECIBE BAJAS QUE ;

PROCEDEN ASi COMO
DESACUERDOS
20

CAPTURA EN BASE DE DATOS
“ABC” LOS REGISTROS
QUE CAUSAN BAJA

g BASE DE Z

DATOS

y
INTEGRA Y ENVIA FORMATO

DE PENDIENTES Y 2

RECHAZADOS (PYR) A

COORDINACIONES o
2 ESTATALES FORMATO DE i
PENDIENTES Y
RECHAZADOS
A 4
REVISA REGISTROS CON
CODIGO PENDIENTE QUE
TIENEN 12 MESES Y MAS
CON LA MISMA SITUACION
23 ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

\

A 4

INTEGRA GRADO DE
AVANCE CON TODOS
LOS INSUMOS
ESTABLECIDOS

24

BASE DE Z

DATOS
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4.

Establecimiento de los Criterios para Llevar a Cabo el Control de los Avances
de la Recuperacién de Cuestionarios de las Encuestas Econdmicas

Nacionales.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ANO.

2015

PAGINA:

33

GENERA LA BASE DEL
ADMINISTRADOR UNIVERSAL
UN DiA DESPUES DEL
CIERRE DE CAPTURA
DE EXTEMPORANEOS

25 BASE DE
DATOS
v
PROCESA LA INFORMACION
Y GENERACION DE LA
BASE DE DATOS
26 BASE DE
DATOS
y
DEPOSITA EN FTP
MOVIMIENTOS, ALTAS Y
BAJAS POR COORDINACION
ESTATAL
27
RUTA
FTP
y
DEPOSITA EN FTP LOS
ARCHIVOS DE ETIQUETAS
Y DIRECTORIOS
ACTUALIZADOS
28
RUTA
FTP

FIN
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., .. . e FECHA DE ACTUALIZACION: PAGlNA'
5.  Reuvision y Correccion de Referencia Geografica a las Bases Mensuales de VES o :
Unidades Econdmicas. 08' 201'5 "

1. Obijetivo.-

Mantener actualizado al 100% el Directorio de Unidades Econdmicas, revisando y corrigiendo la referencia

geografica a las bases mensuales de Unidades Econdmicas, con la finalidad de ubicar correctamente a dichas

Unidades.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdmicas
Nacionales adscrito a la Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion, perteneciente a la
DGAEERA.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. E| responsable del Directorio revisara y corregira los cambios solicitados para mantener actualizada la
referencia geografica de las Unidades Econdmicas en muestra.
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L., . . e FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA:
5.  Reuvision y Correccion de Referencia Geografica a las Bases Mensuales de VES o
Unidades Econémicas. 08 2015 35
4. Descripcién Narrativa.-
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe via correo electronico los archivos
Estrategia Operativa de corregidos en donde fueron levantados en el
Encuestas Econdmicas Administrador Universal.
Nacionales.

2. Revisa y valida las actualizaciones de referencia
geografica en el Administrador Universal.

3. Identifica referencia geografica y domicilio con
inconsistencias en el Administrador Universal.

4. Corrige problematica de referencia geografica
que las Coordinaciones Estatales no
solucionaron en el Administrador Universal.

5. Integra archivos de Unidades Econodmicas
levantadas que se encuentran fisicamente en la
misma entidad en el Administrador Universal.

6. Integra archivos de datos incompletos de
Unidades Econdémicas que fueron levantadas en
una Entidad diferente a su ubicacion fisica en el
Administrador Universal.

¢ Los datos de referencia son correctos?

No.

Continua en la actividad No. 3.

Si.

7. Envia mediante correo electronico al area de
sistemas base de datos con referencia
geografica.

Fin de procedimiento.
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Revision y Correccién de Referencia Geografica a las Bases Mensuales de
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5.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ARO.

2015

PAGINA:

36

INICIO

v

DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE ENCUESTAS
ECONOMICAS NACIONALES

!

RECIBE ARCHIVOS
CORREGIDOS EN DONDE
FUERON LEVANTADOS

-

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

A 4

REVISAY VALIDA LAS
ACTUALIZACIONES DE
REFERENCIA GEOGRAFICA
EN EL ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

ADMINISTRADOR

UNIVERSAL

A 4

IDENTIFICA REFERENCIA
GEOGRAFICA Y DOMICILIO
CON INCONSISTENCIAS

A

ADMINISTRADOR

UNIVERSAL

A 4

CORRIGE PROBLEMATICA DE
REFERENCIA GEOGRAFICA
QUE LAS COORDINACIONES
ESTATALES NO
SOLUCIONARON

ADMINISTRADOR

UNIVERSAL
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5.

Revision y Correccién de Referencia Geografica a las Bases Mensuales de

Unidades Econdmicas.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ARO.

2015

PAGINA:

37

INTEGRA ARCHIVOS DE
UNIDADES ECONOMICAS
LEVANTADAS QUE SE
ENCUENTRAN FiSICAMENTE
EN LA MISMA ENTIDAD

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

A

INTEGRA ARCHIVOS DE DATOS
INCOMPLETOS QUE FUERON
LEVANTADOS EN UNA
ENTIDAD DIFERENTE A SU
UBICACION FISICA

ADMINISTRADOR
UNIVERSAL

¢LOS DATOS DE
REFERENCIA SON
CORRECTOS?

ENVIA AL AREA DE SISTEMAS
BASE DE DATOS CON Z
REFERENCIA GEOGRAFICA

FIN
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1. Obijetivo.-

PAGINA:

38

Mantener actualizada la base de datos del Directorio Muestral de la EMIM por Entidad, con el fin de
proporcionar los siguientes datos actualizados: cambios de nombre, razén social domicilio o de actividad

insumo para el levantamiento de la informacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es Aplicable al Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdmicas
Nacionales adscrito a la Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion, perteneciente a la

DGAEERA.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econémicas Nacionales sera responsable de que
el personal responsable del Directorio de la EMIM recibira y analizara la documentacion que acredite la
problematica, capturara, los cambios y movimientos, solicitara investigaciones adicionales, asi mismo
comunicara las situaciones que afectan la muestra a las Coordinaciones Estatales y a las Areas de

Tratamiento.



[

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

6. Control y Seguimiento al Directorio de la Encuesta Mensual de la Industria — o PAGINA
Manufacturera. 08 2015 39
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamento de 1. Recibe informes de expedientes INEX via correo | Base de Datos (electrénico).
Estrategia Operativa de electronico, asi como listados de | Formato de Movimientos al
Encuestas Econdmicas establecimientos con problematica para su | Directorio (electronico).
Nacionales. analisis.

2. Analiza la documentacion recibida y determina si | Manual  de  Control  de
procede registrar el movimiento de problematica | Directorio (electrénico).
presentada_ Expedientes INEX

(electrénico).
¢ Procede el movimiento?
No.
3. Solicita mayor investigacion en campo al area de | Listado de Investigaciones
estrategia operativa, via correo electronico. (electrénico).
Continta en la actividad No.1.
Si.
4. Registra el movimiento en el Sistema del control | Base de Datos del Directorio

del Directorio.

Fin de procedimiento.

Muestral.
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE ENCUESTAS
ECONOMICAS NACIONALES
4
RECIBE INFORMES DE
EXPEDIENTES INEX DE Z
ESTABLECIMIENTOS CON | ]
PROBLEMATICA PARASU [
ANALISIS
: =
BASE DE
DATOS 0 Z
FORMATO DE
MOVIMIENTOS AL
] DIRECTORIO
ANALIZA LA DOCUMENTACION
RECIBIDA Y DETERMINA Sl
PROCEDE REGISTRAR
EL MOVIMIENTO DE o
PROBLEMATICA PRESENTADA |  \iANUAL DEL Z
2 CONTROL DE
DIRECTORIO o Z
EXPEDIENTES
INEX
SOLICITA MAYOR
¢PROCEDE EL INVESTIGACION AL AREA o
MOVIMIENTO? DE ESTRATEGIA OPERATVA >
3
o Z
LISTADO DE
INVESTIGACIONES
REGISTRA EL MOVIMIENTO EN
EL SISTEMA DEL CONTROL
4
BASE DE DATOS
DEL DIRECTORIO
\ MUESTRAL
A
FIN




INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

., . ., . L, FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
7. Planeacion y Ejecucion de los Eventos de Capacitacion de las Encuestas VES O :
Econdmicas Nacionales, Especiales y de Registros Administrativos. 08' 201'5 4

1.

Objetivo.-

Realizar 11 eventos de capacitacidn para preparar al personal técnico operativo de las Encuestas Econdmicas
Nacionales sobre las normas y procedimientos para el Levantamiento de los operativos Mensuales, Anuales,
Especiales y de Registros Administrativos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion, al personal
operativo de las Encuestas Econdmicas Nacionales en Oficinas Centrales y Coordinaciones Estatales,
ambas estructuras pertenecientes a la DGAEERA.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion debera utilizar para llevar a cabo el plan de
trabajo de capacitacion para las Encuestas Econdmicas Nacionales y Registros Administrativos, se tendra
como insumo las necesidades y expectativas del cliente.

La Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion definira los términos y directrices de los
eventos de capacitacion.

El Departamento de Capacitacion de Encuestas Econdmicas Nacionales, Especiales y Registros
Administrativos elaborara en tiempo y forma los programas de trabajo a fin de realizar una efectiva
ejecucion y satisfacer las necesidades de las diferentes areas.

El Departamento de Capacitacion de Encuestas Econdmicas Nacionales, Especiales y Registros
Administrativos negociara y obtendré las instalaciones necesarias para la ejecucion de los eventos.

. EI Departamento de Capacitacién de Encuestas Econdmicas Nacionales, Especiales y Registros

Administrativos o la Subdireccidén en coordinacion con las Coordinaciones Estatales, el Departamento de
Capacitacién de Encuestas Econdmicas Nacionales, Especiales y Registros Administrativos replicara los
eventos de capacitacion al personal operativo: entrevistadores, supervisores y jefes de grupo.

El Departamento de Capacitacion de Encuestas econdmicas Nacionales, Especiales y Registros
Administrativos elaborara los informes cuantitativos y cualitativos para evaluar los eventos de capacitaciéon
en cada Coordinacién Estatal.
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PAGINA:

personal desarrollo de los

materiales.

para el

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Instruye al Departamento de Capacitacion
Operaciones de Campo vy de Encuestas Econdmicas Nacionales,
Capacitacion (SOCyC). Especiales y Registros Administrativos
sobre la participacion del curso a impartir.
Departamento de 2. Solicita via correo electrénico ala SOCyC, | Relacion  de materiales
Capacitacion de Encuestas los insumos para el desarrollo de los | solicitados (original).
Econdmicas Nacionales, materiales.
Especiales y Registros
Administrativos
(DCEENEYRA).
SOCyC. 3. Recibe la solicitud y requiere a las areas | Relacion de  materiales
involucradas los materiales solicitados. solicitados (original).
¢ Recibe los insumos en tiempo y forma?
No.
Continta en la actividad No. 3.
Si.
SOCyC. 4. Envia a DCEENEyRA los materiales | Plan de capacitacion
solicitados con caracter de preliminares (electronico).
Cuestionarios (electronico).
Manuales (electrénico).
Instructivos (electrénico).
DCEENEyRA. 5. Recibe de la SOCyC los materiales | Plan de capacitacion
solicitados. (electrénico).
Cuestionarios (electronico).
Manuales (electrénico).
Instructivos (electrénico).
6. Asigna y supervisa actividades a su | Distribucion de actividades.
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curso y los respalda en carpetas y disco
compacto.

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCEENEyRA. 7. Desarrolla materiales didacticos. Cronograma didactico
(electroénico).
Guia didactica (electronico).
Ejercicios (electronico).
Presentaciones (electrénico).
Evaluacion del curso
(electronico).
Multimedios (electrénico).
8. Recibe de las areas participantes los | Materiales complementarios
materiales didacticos complementarios. (electronico).
9. Integra las sugerencias y/o | Materiales complementarios
modificaciones a los  materiales | (electrénico).
desarrollados.
10. Envia a la SOCyC los materiales | Cronograma didactico
desarrollados para su aprobacion. (electronico).
Guia didactica (electronico).
Ejercicios (electronico).
Presentaciones (electrénico).
Evaluacién del curso
(electronico).
Multimedios (electrénico).
¢;Son aprobados los materiales de
capacitacion?
No.
Contintia en la actividad No. 6.
Si.
11. Edita los materiales para reproducir el | Cronograma didactico

(electrénico).

Guia didactica (electronico).
Ejercicios (electronico).
Presentaciones (electrénico).
Evaluacion del curso
(electroénico).

Multimedios (electrénico).
Respaldo (electrénico).
Carpetas (electronico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DCEENEyRA

12.

13.

14.

Reproduce los materiales a distribuir a los
capacitandos y asesores del curso.

Imparte capacitacion del
programado.

curso

Evalua el curso de capacitacion y elabora
informe.

Fin de procedimiento.

Cuaderno de ejercicios sin
respuestas (electronico).
Cuaderno de ejercicios con
respuestas (electronico).
Personificadores
(electronico).
Cronograma
(electrénico).
Guia didactica (electronico).
Evaluaciones (electrénico).

didactico

Cuaderno de ejercicios sin
respuesta (electronico).
Cuaderno de ejercicios con
respuesta (electronico).
Personificadores
(electronico).
Cronograma
(electronico).
Guia didactica (electronico).
Evaluaciones (electrénico).

didactico

Evaluaciones.
Concentrado de Informes de
capacitacion.
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PAGINA:
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INICIO

A

SUBDIRECCION DE
OPERACIONES DE CAMPO
Y CAPACITACION

A 4

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION PARA
DESARROLLAR EL CURSO
AIMPARTIR

A 4
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION DE
ENCUESTAS ECONOMICAS
NACIONALES Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

A

SOLICITAALA SOCC LOS 2

INSUMOS PARA EL
DESARROLLO DE LOS
MATERIALES o)
2 RELACION DE
MATERIALES
SOLICITADOS

A 4

SUBDIRECCION DE
OPERACIONES DE CAMPO
Y CAPACITACION
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PAGINA:

46

RECIBE LA SOLICITUD Y
SOLICITA A LAS AREAS

-

INVOLUCRADAS LOS < 1
MATERIALES SOLICITADOS
3 o)
RELACION DE
MATERIALES
SOLICITADOS

¢ RECIBE LOS INSUMOS
EN TIEMPO Y FORMA?

) 4

S|

ENVIA AL DCEENEYRA LOS
MATERIALES SOLICITADOS
CON CARACTER PRELIMINAR

4 PLAN DE
CAPACITACION

ol <

CUESTIONARIOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION DE

ENCUESTAS ECONOMICAS
NACIONALES Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

MANUALES

INSTRUCTIVOS

A 4

RECIBE DE LA SOCyC
LOS MATERIALES -
SOLICITADOS
o
5 PLAN DE
CAPACITACION
0|
CUESTIONARIOS
A 4
B MANUALES

INSTRUCTIVOS
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ASIGNA'Y SUPERVISA
ACTIVIDADES A SU PERSONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS MATERIALES

-

) 4
N

DISTRIBUCION DE

A 4

ACTIVIDADES

DESARROLLA
MATERIALES
DIDACTICOS

FORMATO DE
EVALUACION DEL

CURSO

A 4

°

RECIBE DE LAS AREAS
PARTICIPANTES MATERIALES
DIDACTICOS
COMPLEMENTARIOS

A 4

MATERIALES
COMPLEMENTARIOS

INTEGRA LAS SUGERENCIAS
Y/O MODIFICACIONES
A LOS MATERIALES
DESARROLLADOS

MATERIALES
COMPLEMENTARIOS

EJERCICIOS Y
PRACTICAS

CRONOGRAMA
DIDACTICO

GUIA
DIDACTICA

VIDEOS

MULTIMEDIOS
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ENVIA A LA SOCyCLOS
MATERIALES
DESARROLLADOS PARA
SU APROBACION

=

O
FORMATO DE Z

EVALUACION DEL

CURSO

ZSON APROBADOS
LOS MATERIALES DE
LA CAPACITACION?

EJERCICIOS Y
PRACTICAS

CRONOGRAMA
DIDACTICO

GUIA
DIDACTICA

VIDEOS

EDITA LOS MATERIALES PARA
REPRODUCIR EL CURSO Y LOS
RESPALDA EN CARPETAS Y
DISCO COMPACTO

11

-

MULTIMEDIOS

O
FORMATO DE Z

EVALUACION DEL

CURSO

EJERCICIOS Y
PRACTICAS

CRONOGRAMA
DIDACTICO

GUIA
DIDACTICA

VIDEOS

MULTIMEDIOS

CARPETAS

RESPALDO
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PAGINA:
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ADISTRIBUIR ALOS
CAPACITANDOS Y
ASESORES DEL CURSO

12

REPRODUCE LOS MATERIALES

CUADERNO DE
EJERCICIOS SIN
RESPUESTAS

A 4

CUADERNO DE
EJERCICIOS CON
RESPUESTAS

PERSONIFICADORES

o

GUIA
DIDACTICA

CRONOGRAMA
DIDACTICO

EVALUACIONES

DE CAPACITACION
Y ELABORA INFORME

14

IMPARTE CAPACITACION
DEL CURSO
PROGRAMADO
13 CUADERNO DE
EJERCICIOS SIN
RESPUESTAS
CUADERNO DE
EJERCICIOS CON
RESPUESTAS
A 4
EVALUA EL CURSO

FIN

CONCENTRADO
DE INFORMES
DE CAPACITACION

EVALUACIONES

PERSONIFICADORES

o

GUIA
DIDACTICA

CRONOGRAMA
DIDACTICO

EVALUACIONES
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[ 8. Atencion a Usuarios Externos.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Disenar y desarrollar los sistemas y estructuras de base de datos, para el procesamiento de los diversos
sectores para la operacion del laboratorio de micro datos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Sistemas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Sistemas, administrara y validara que la informacion de las Encuestas Economicas
Nacionales guarden los principios de confidencialidad en la generacién de resultados de dichos estudios
de los investigadores internos y externos .
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4. Descripcién Narrativa.-
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PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Apoyo 1.
de Sistemas.

11

10.

Recibe solicitud de atencion a Usuarios
Externos o del Laboratorio de MicroDatos
a través de correo electronico.

Crea Carpeta por correo electréonico en
donde se estara trabajando y ejecutando
los programas del Usuario Externo.

Envia al Usuario Externo a través de
correo electronico los descriptores, el
nombre de las Bases de Datos y Nombre
de la Carpeta.

Solicita al Sector correspondiente las
Bases de Datos de la informacion
requerida por el Usuario para su estudio a
través de correo electrénico.

Descarga Bases de Datos enviadas por el
Sector a través de correo electronico.

Valida las Bases de Datos recibidas.

¢ Hay alguna inconsistencia en las Bases
de Datos?

Si.
Continua en la actividad No. 4.

No.

Elimina los campos que no se requieren,
guardando los Principios de
Confidencialidad en las Bases de Datos.

Convierte las Bases de Datos a formato
STATA.

Deposita las Bases de Datos en la
Carpeta del Programa del Usuario
Externo.

Recibe Programa del Usuario Externo a
través de correo electrénico

Ejecuta el Programa del Usuario Externo
a través de correo electronico.

Archivos  Excel (original
electrénico).
Archivos  PDF  (original
electronico).

Base de Datos (electrénico).

Base de Datos (electrénico).

Base de Datos (electronico).

Bases de Datos (electrénico).

Bases de Datos (electrénico).

Bases de Datos (electrénico).

Base de Datos (electronico).

Bases de Datos (electronico).

y

y
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Externo a través de correo electronico.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Apoyo ¢Genera alguna interrupcion el
de Sistemas. programa?
Si.

12. Envia error que se genera al Usuario, para
que realice las debidas correcciones al
programa a través de correo electrénico.

Contindia en la actividad No. 10.
No.

13. Revisa el archivo de resultados que se | Documento tipo texto o graficas
genera. (original y electrénico).
¢Los resultados rompen el principio de
confidencialidad?

Si.

14. Solicita al Usuario Externo que vuelva a
modificar su programa a través de correo
electrénico
Continda en la actividad No. 10.

No.

15. Envia el archivo de resultados al Sector | Documento tipo texto 6 graficas
correspondiente para que den el visto | (original y electrdnico).
bueno. Base de Datos (electronico).

16. Envia el archivo de resultados al Usuario | Base de Datos (electronico).
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PAGINA:

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DEPARTAMENTO DE APOYO
DE SISTEMAS

A

RECIBE SOLICITUD DE
ATENCION A USUARIOS Z
EXTERNOS O DEL

LABORATORIO DE
MICRODATOS

A

CREA CARPETA EN DONDE SE
ESTARA TRABAJANDO Y ;
EJECUTANDO LOS
PROGRAMAS DEL USUARIO
EXTERNO

2

A

ENVIA AL USUARIO EXTERNO z
LOS DESCRIPTORES, EL
NOMBRE DE LAS BASES DE
DATOS Y NOMBRE DE LA z

3 CARPETA. 0
ARCHIVOS EXCEL

ARCHIVOS PDF

A

SOLICITA AL SECTOR
CORRESPONDIENTE LAS Z
BASES DE DATOSDELA |,

INFORMACION REQUERIDA
POR EL USUARIO PARA SU
ESTUDIO
: =

BASE DE
DATOS
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DESCARGA BASES DE DATOS Z

ENVIADAS POR EL SECTOR
BASE DE Z

5 DATOS

.

VALIDA LAS BASES DE DATOS

RECIBIDAS
BASE DE Z

6 DATOS

¢HAY ALGUNA

INCONSISTENCIA EN LAS
BASES DE DATOS?

ELIMINA LOS CAMPOS QUE NO
SE REQUIEREN, GUARDANDO
LOS PRINCIPIOS DE
CONFIDENCIALIDAD EN LAS Z

BASES DE DATOS BASE DE
DATOS

.

CONVIERTE LAS BASES DE
DATOS A FORMATO STATA

BASE DE Z

8 DATOS
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PAGINA:

55

DEPOSITA LAS BASES DE
DATOS EN LA CARPETA DEL
USUARIO EXTERNO

BASE DE
DATOS

RECIBE PROGRAMA DEL
USUARIO EXTERNO

10

-

N

PROGRAMA DE
USUARIO EXTERNO

>
«

BASE DE
DATOS

EJECUTA EL PROGRAMA DEL
USUARIO EXTERNO

1"

-

PROGRAMA DE
USUARIO EXTERNO

¢ GENERA ALGUNA
INTERRUPCION EL
PROGRAMA?

REVISA EL ARCHIVO DE
RESULTADOS QUE SE
GENERA

13

BASE DE
DATOS

ENVIA ERROR QUE SE
GENERA AL USUARIO, PARA
QUE REALICE LAS DEBIDAS

CORRECCIONES AL
PROGRAMA

12

DOCUMENTO TIPO

TEXTO O GRAFICAS
v \\/\

0]
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SOLICITA AL USUARIO
EXTERNO QUE VUELVA A
MODIFICAR SU PROGRAMA

¢LOS RESULTADOS
ROMPEN EL PRINCIPIO DE
CONFIDENCIALIDAD?

CEN

14

ENVIA EL ARCHIVO DE
RESULTADOS AL SECTOR Z
CORRESPONDIENTE PARA
QUE DEN EL VISTO BUENO

15 DOCUMENTO TIPO
TEXTO GRAFICAS

0

BASE DE Z

i DATOS
ENVIA EL ARCHIVO DE Z
RESULTADOS AL USUARIO
EXTERNO
16 BASE DE Z
DATOS

FIN
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1. Obijetivo.-

Coordinar y definir el desarrollo de los diversos sistemas de informacién para la automatizacion de las
Encuestas Econdmicas Nacionales, para garantizar que los sistemas optimicen tiempos, sean integrales
utilizando las diversas herramientas informaticas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Sistemas.

3. Politicas de Operacion.

3.a. La Subdireccion de Sistemas coordinara el desarrollo y el disefio de los modelos y sistemas para la
integracion y actualizacion de Directorios validaciéon y tratamiento de la informacién de las Encuestas
Econdémicas Nacionales, asi como para coadyuvar a la supervisién del trabajo y consultas de las
Encuestas Econédmocas Nacionales.
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Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Sistemas. 1. Recibe requerimiento del Sistema a | Documento del requerimiento
través de correo electrénico. (original).
2. Analiza el requerimiento a través de | Documento de Analisis
correo electronico. (original).
Cronograma de Trabajo
(original).
3. Define Modelo de Datos a través de | Base de Datos (electrénico).
correo electronico. Archivos de descripcién de
Datos (original).
4. Disefia  prototipo del Sistema o | Disefio (original).
Herramienta Informatica a través de | Base de Datos (electrénico).
correo electrénico.
5. Desarrolla el Sistema. Sistema.
Base de Datos (electronico).
Manuales de Usuarios
(original).
6. Prueba el Sistema. Documentos de  Pruebas
(original).
7. Capacita sobre el funcionamiento del | Documentacion (original).
Sistema.
8. Implementa el Sistema. Base de datos (electrénico).
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1. Obijetivo.-

Realizar encuestas especiales solicitadas por areas internas, asi como entidades externas para contribuir al

conocimiento de las estadisticas econémicas en el pais, mediante la gestion, planeacidn, ejecucion y entrega

de resultados de las encuestas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Especiales, a la DGAEERA, a la Direccion
de Marcos y Muestreo, a la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos de la DGA, y a la Subdireccion
de Operaciones de Campo y Capacitacion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Encuestas Especiales acordar los términos de los convenios.

3.b. Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Encuestas Especiales, que las encuestas solo se llevaran a
cabo si hay de por medio la formalizacion correspondiente del convenio de colaboracion.

3.c. Sera responsabilidad solo de la Subdireccion de Encuestas Especiales llevar a cabo la etapa de
Tratamiento de la Informacion para la obtencion de los resultados finales.
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PAGINA:

15.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAEERA. 1. Turna solicitud autorizada para elaborar | Oficio de solicitud (original).
encuesta por la DGEE y DGAEERA.
Subdireccion de Encuestas 2. Recibe y analiza la solicitud mediante
Especiales. reuniones con el solicitante.
3. Establece acuerdos del convenio con el | Instrumento juridico (original).
cliente.
4. Recibe muestra de la Direccion de Marcos
y Muestreo para estimar el costo de la
encuesta a través de correo electronico.
Envia a través de correo electronico | Instrumento juridico (original).
5. Instrumento Juridico a la Direccion
General Adjunta de Asuntos Juridicos.
Recibe el Instrumento Juridico con las | Instrumento juridico (original).
6. firmas correspondientes.
Da seguimiento al cumplimiento de pagos | Instrumento juridico (original).
7. establecidos en el Instrumento Juridico.
Elabora el Cuestionario.
8. Instrumentos de captacion
Elabora Documento de Criterios de | (original).
captura.
9. Documento de criterios
Elabora Criterios de Tratamiento. (original).
10. Distribuye y Recupera cuestionarios.
11. Recibe cuestionarios.
12. Instrumentos de captacion
Aplica validacion automatica a | (original).
microdatos.
13.
¢La validacion es correcta?
No.
Reconsulta.
14. Corrige en depurador o justificacion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , IVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas Continda en la actividad No. 12.
Especiales.
Si.
16. . | Aplica validacion automatica a datos
agrupados.
¢La informacion es correcta?
No.
17. Revisa diferencias.
Contintia en la actividad No. 15.
Si.
18. Libera base que contiene los acuerdos.
19. Entrega acuerdos en oficio y a través de | Documento metodoldgico
correo electronico. (original).

Fin de procedimiento.

Bases de datos (original).
Oficio de entrega (original).
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1.

Objetivo.-

Revisar que el disefio conceptual de la EMIM contenga las variables adecuadas que permitan obtener
informacion de calidad y considere la medicion de los cambios econdmicos relevantes; para atender las
necesidades de los principales usuarios de la informacion del sector manufacturero.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital, adscritos a la Direccién de
Encuestas del Sector Secundario, y a la Direccion de Normatividad y Metodologia Conceptual de la DGEE.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Encuestas Manufactureras, con los Departamentos de Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital seran los encargados de proponer la actualizacion de los
aspectos conceptuales y metodolégicos para el disefio y redisefio de la EMIM tomando como referencia
las Recomendaciones Internacionales en la materia, y las necesidades de los principales usuarios.

La Direccién de Normatividad y Metodologia Conceptual de la DGEE, sera el area responsable de realizar
y validar las adecuaciones para mantener un marco conceptual actualizado.

Este procedimiento se realiza cada vez que se hace un redisefio de la Encuesta o por instrucciones de la
Direccién de Encuestas del Sector Secundario.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE = INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Encuestas 1. Revisa los documentos normativos y
Manufactureras y metodolégicos de la EMIM via correo con
Departamentos de la propuesta de actualizacion de aspectos
Tratamiento de Bienes de conceptuales y evalua los conceptos que
Consumo Final, Consumo requieren ser modificados para fortalecer
Intermedio y Capital. y mejorar el disefio conceptual a fin de

mantenerlo actualizado.
¢ Estan actualizados?
No.

2. Determina los conceptos a modificar,
adecuar o adicionar, con base a las
recomendaciones internacionales via
correo electrénico con la propuesta de
actualizacion de aspectos conceptual.

3. Propone a través de correo electronico a
la Direccion de Normatividad vy
Metodologia Conceptual de la DGEE la
aplicacion de los conceptos que deben
modificarse.

4. Recibe a través de correo electrénico las
actualizaciones a documentos por parte
de la Direccion de Normatividad y
Metodologia Conceptual de la DGEE para
visto bueno de la propuesta de
actualizacién de aspectos conceptuales.

Continua en la Actividad No. 1.

Si.

5. Envia a través de correo electronico,
comunicado de liberacién a la Direccién

de Normatividad y  Metodologia
Conceptual de la DGEE.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Revisar si los instrumentos de captacion contienen las actualizaciones propuestas para mejorar la calidad de
los datos estadisticos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Manufactureras, los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital de la Direccion de Encuestas
del Sector Secundario, adscritos a la DGAEERA y a las Coordinaciones Estatales para la entrega a las
fuentes informativas.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Encuestas Manufactureras y los Departamentos de Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital analizan y actualizan los instrumentos de captacion.

El Departamento de Procesamiento de las Encuestas Manufactureras sera el responsable de aplicar las
actualizaciones de los instrumentos de captacion.

La Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion es la responsable de enviar los comunicados
a las Coordinaciones Estatales.

Este procedimiento se realiza cada vez que se hace un redisefio de la Encuesta o por instrucciones de la
Direccién de Encuestas del Sector Secundario.
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4. Descripcién Narrativa.-

08 2015 n

Manufactureras.

comunicado de aceptacion a la
Subdireccion de Procesamiento vy
Generacién de Productos de Encuestas y
Registros Administrativos de la
DGAEERA.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE = INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Encuestas 1. Revisa concordancia en cuestionario | Cuestionarios EMIM
Manufactureras y para verificar su concordancia cuando se | (electrénico).
Departamentos de realizan modificaciones al disefio | Documento de conceptos vy
Tratamiento de Bienes de conceptual y al disefio estadistico. precisiones metodoldgicas
Consumo Final, Consumo (electronico).
Intermedio y Capital.

2. Revisa catdlogos y documento de | Documento de conceptos y
conceptos y precisiones metodoldgicas, | precisiones metodoldgicas
que son instrumentos que sirven para la | (electronico).
clasificacion, ordenacién, agrupacion y | Catalogos de productos
sistematizacion de la informacion, los | (electrénico).
cuales tienen concordancia con el | Cuestionario EMIM
cuestionario. (electrénico).

Clasificador SCIAN
(electronico).
Clasificacion Industrial
Uniforme (CIIlU Rev. 3)
(electronico).
Clasificacion Central de
Productos (CCP) (electrénico).
¢ Existe concordancia?
No.
Departamentos de 3. Realiza las correcciones pertinentes y | Documento de conceptos y
Tratamiento de Bienes de envia. precisiones metodoldgicas
Consumo Final, Consumo (electronico).
Intermedio y Capital. Catalogos de productos
(electrénico).
Cuestionarios con
correcciones (electrénico).
Departamento de 4. Recibe los instrumentos de captacion con | Documento de conceptos y
Procesamiento de las correcciones y las aplica. precisiones metodoldgicas
Encuestas Manufactureras. (electronico).
Catalogos de productos
(electrénico).
Cuestionario EMIM
(electrénico).
Continda en la Actividad No. 1.
Si.
Subdireccion de Encuestas 5. Envia a través de correo electronico
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1. Obijetivo.-

Revisar que el marco muestral de la EMIM se base en el ultimo Directorio de los resultados definitivos del
Censo Econdmico Industrial para garantizar que la muestra definitiva sea representativa y significativa de la
actividad manufacturera.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y al Departamento de
Procesamiento de las Encuestas Manufactureras.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los Departamentos de Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y el
Departamento de Procesamiento de las Encuestas Manufactureras de la EMIM analizaran si el tamafio

de la muestra y su cobertura estadistica y geografica es adecuada para el proyecto.

3.b. Este procedimiento se realizara cada vez que se hace un redisefio de la Encuesta o por instrucciones de
la Direccion de Encuestas del Sector Secundario.
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Muestreo.

actividad, Entidad y estrato, asi como la
nueva muestra.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Revisa el marco muestral y envia a la | Documento de criterios para el
Manufactureras. Direccion de Marcos y Muestreo de la | disefio  de la muestra
DGEE, el documento donde especifica | (electronico).
los criterios a considerar para la
conformacion de la nueva muestra.
2. Envia a través de correo electronico a la | Base de datos del Directorio
Direccion de Marcos y Muestreo de la | actual de la EMIM (electrénico).
DGEE la muestra de levantamiento de la
EMIM, asi como la muestra de
publicacion en base al ultimo periodo de
estudio para su consideracion en la nueva
muestra.
3. Recibe de la Direcciéon de Marcos y | Base de datos de la muestra
Muestreo de la DGEE la muestra | propuesta (electronico).
propuesta del nuevo disefio para su
analisis y la entrega al Departamento de
Procesamiento de Encuestas
Manufactureras de la DGAEERA.
Departamento de 4. Desagrega Directorio de la muestra de | Listado de establecimientos de
Procesamiento de establecimientos para su andlisis por | la muestra por clase (original y
Encuestas Manufactureras. clase de actividad para depurar las | electronico).
Unidades Econdmicas y lo envia a los
Departamentos de Tratamiento de Bienes
de Consumo Final de Consumo
Intermedio y de Capital.
Departamentos de 5. Recibe a través de correo electronico, | Listado actualizado de
Tratamiento de Bienes de analiza y actualiza la muestra de | establecimientos de la muestra
Consumo Final, Consumo establecimientos seleccionados por clase | por clase (original y
Intermedio y Capital. de actividad. electronico).
Subdireccion de Encuestas 6. Envia a través de correo electronico a la | Base de datos con listado
Manufactureras. Direccion de Marcos y Muestreo de la | actualizado de
DGAEERA, el listado de Unidades | establecimientos (electronico).
Econdmicas que salen y entran a la
muestra propuesta.
Direccion de Marcos y 7. Envia cuadro de coberturas por clase de | Base de datos de la muestra

(electroénico).
Cuadro de
(electronico).

coberturas
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 8. Recibe correo electronico con el cual la | Directorio definitivo (original y

Operaciones de Campo y
Capacitacion y la
Subdireccién de Encuestas
Manufactureras.

Direccion de Marcos y Muestreo de la
DGAEERA, les comunica la muestra
definitiva para su levantamiento.

Fin del Procedimiento.

electronico).
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ENCUESTAS
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v

REVISA Y ENVIA CRITERIOS
PARA LA CONFORMACION DE

LA MUESTRA A LA DIRECCION | GRITERIOS PARA EL

DE MARCOS Y MUESTREO

1

DISENO DE LA
MUESTRA

A 4

L~

ENVIA MUESTRA DE
LEVANTAMIENTO Y

PUBLICACION DE LA EMIM

ACTUALIZADA A LA

DIRECCION DE MARCOS Y

MUESTREO

BASE DE DATOS

y

<

RECIBE DE LA DIRECCION DE
MARCOS Y MUESTREO LA

MUESTRA
PROPUESTA PARA SU
ANALISIS

BASE DE DATOS

A 4
DEPARTAMENTO DE

o

PROCESAMIENTO DE LAS

ENCUESTAS
MANUFACTURERAS

v

DESAGREGA
DIRECTORIO PARA SU
ANALISIS POR CLASE DE
ACTIVIDAD

O
LISTADO POR
CLASE

y
DEPARTAMENTOS DE

o

TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO
INTERMEDIO Y CAPITAL




[

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

13. Revision del Disefio Estadistico de la Encuesta Mensual de la Industria

Manufacturera.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

08 2015

PAGINA:
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ACTIVIDAD
5

RECIBE, ANALIZA Y ACTUALIZA
LA MUESTRA POR CLASE DE

LISTADO POR CLASE

y

SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS

v

™

MARCOS Y MUESTREO
CAMBIOS
A LAMUESTRA

ENVIA A LA DIRECCION DE 2

BASE DE DATOS Z

DIRECCION DE MARCOS Y

MUESTREO

v

o

ENVIA LISTADO DE

COBERTURAS Y MUESTRA

COBERTURAS

o

CUADRO DE Z

SUBDIRE CCION DE

CAPACITACION Y LA
SUBDIRE CCION DE
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS

OPERACIONES DE CAMPO Y

BASE DE DATOS

MUESTRA DE
LEVANTAMIENTO

RECIBE COMUNICADO DE LA Z

DIRECTORIO

FIN

o

o <
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1. Obijetivo.-

Revisar las metodologias para calculo y generacion de indicadores econémicos y determinar la que se adecue
a las necesidades de generacion de informacién de la EMIM para su aplicacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Manufactureras a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y al Departamento de
Procesamiento de las Encuestas Manufactureras.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Encuestas Manufactureras los Departamentos de Tratamiento de Bienes de Consumo
Final, Consumo Intermedio y Capital seran los responsables de seleccionar el método de célculo de los
indices y el Departamento de Procesamiento de las Encuestas Manufacturas seran los encargados de su
aplicacién y generacion.

3.b. Este procedimiento se realiza cada vez que se hace un redisefio de la Encuesta o por instrucciones de la
Direccion de Encuestas del Sector Secundario.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

08 2015 8

PAGINA:

personal ocupado, remuneraciones y
tiempo efectivo de trabajo.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de Encuestas 1. Determina las metodologias para el | Recomendaciones
Manufactureras y los calculo de los Indices de Coyuntura de: | Internacionales para Indices
Departamentos de Bienes Variables, Produccion y Ventas. Industriales de Produccion
de Consumo Final, (original y electrénico).
Consumo Intermedio y
Capital.

2. Determina el afio base para calcular y
generar los indices.

3. Determina los deflactores para los valores | indice de precios al productor
monetarios. (electrénico).

indice de precios al consumidor
(electrénico).

indice de precios implicitos
(original y electronico).

4. Analiza las unidades de medida de cada | Catdlogo de unidades de
producto, para garantizar que se utiliza la | medida (original y electrénico).
correcta de acuerdo al tipo de producto.

5. Proporciona a través de correo | Documento metodoldgico para
electrénico  al Departamento  de | el calculo de los indicadores
Procesamiento de las Encuestas | econdmicos de Ila EMIM
Manufactureras, las metodologias y | (original y electronico).
ponderadores para que las apliquen al
afo base definido.

Departamento de 6. Calcula los precios medios, base. Documento metodoldgico para

Procesamiento de las el calculo de los indicadores

Encuestas Manufactureras. econdmicos de la EMIM
(original y electronico).

7. Calcula el valor base de los indices | Documento metodolédgico para
relacionados con los productos. el calculo de los indicadores

econdmicos de la EMIM
(original y electrénico).

8. Calcula indicadores relacionados con los | Documento metodolégico para
productos: produccion, ventas y ventas | el calculo de los indicadores
de exportacion. economicos de la EMIM

(original y electronico).
9. Calcula los datos base de las variables de | Documento metodolégico para

el calculo de los indicadores
econdmicos de la EMIM
(original y electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 10. Calcula los ponderadores de cada clase | Documento metodolégico para
Procesamiento de las de actividad tanto de variables como de | el célculo de los indicadores
Encuestas Manufactureras. productos. econémicos de la EMIM
(original y electrénico).

11. Calcula y genera a los Departamentos de | Reporte de indicadores de
Tratamiento de Bienes de Consumo | variablesy productos (original y
Final, de Consumo Intermedio y de | electronico).

Capital los reportes de pruebas de

indices.
Departamentos de 12. Recibe via correo electrénico, revisa los | Reporte de indices de variables
Tratamiento de Bienes de reportes de prueba y evalia la |y productos (electrénico).
Consumo Final, Consumo consistencia y confiabilidad de los
Intermedio y Capital. indices.

¢La prueba es satisfactoria?

No.

13. Revisa y compara el método definido con | Documento metodoldgico para
los calculos realizados para determinar | el célculo de los indicadores
las correcciones o adecuaciones | economicos de la EMIM
pertinentes. (electronico).

Reporte de Indicadores de
variables y productos (original y
electronico).

14. Proporciona via correo electronico al | Reporte de Indicadores de
Departamento de Procesamiento de las | variables y productos (original y
Encuestas Manufactureras las | electronico).
correcciones para reiniciar el proceso de
calculo.

Continda en la Actividad No. 8.
Si
15. Compara los indicadores obtenidos con | Reporte de Indicadores de

indicadores construidos por otras fuentes.

otras fuentes (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamentos de 16. Solicita a través de correo electronico al | Documento metodolégico para
Tratamiento de Bienes de Departamento de Procesamiento de las | el célculo de los indicadores
Consumo Final, Consumo Encuestas Manufactureras el proceso de | econémicos de la EMIM
Intermedio y Capital. los indices econdmicos compuestos. (original y electrénico).
Departamento de 17. Calcula, genera, y envia por correo | Reporte de indices simples y
Procesamiento de las electronico a los Departamentos de | compuestos (original).
Encuestas Manufactureras. Tratamiento de Bienes de Consumo
Final, de Consumo Intermedio y de
Capital, los indicadores compuestos a
partir de los indicadores simples y
compuestos obtenidos.
Departamentos de 18. Libera los indicadores simples y | Reporte de indicadores

Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.

compuestos y notifica que son correctos
para su aplicacion.

Fin de procedimiento.

compuestos (original).
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS Y
DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO
INTERMEDIO Y CAPITAL

DETERMINA LAS 0
METODOLOGIAS PARA RECOMENDACIONES Z
CALCULAR INDICES INTERNACIONALES DE
1 iNDICES INDUSTRIALES
DE PRODUCTOS
' w
DETERMINA ARO BASE PARA
CALCULAR INDICES
2
Y
DETERMINA DEFLACTORES ;
iNDICE DE
PRECIOS AL Z
PRODUCTOR ,
3 iNDICE DE Z
PRECIOS AL
CONSUMIDOR
0
4 iNDICE DE Z
PRECIOS
ANALIZA UNIDADES DE 5 IMPLICITOS
MEDIDA
CATALOGO DE Z
4 UNIDADES DE
MEDIDA
| I\_/_\
PROPORCIONA DoCUMENTE
METODOLOGIAS METODOLOGICO Z
5 PARA EL CALCULO
DE LOS INDICADORES
ECONOMICOS
DE LA EMIM
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10

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE LAS
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS
v
CALCULA PRECIOS MEDIOS .0
BASE DOCUMENTO METODOLOGICO Z
PARA EL CALCULO DE LOS
6 INDICADORES ECONOMICOS
DE LA EMIM
v
CALCULA VALORBASE DE .0
LOS INDICES DOCUMENTO METODOLOGICO Z
PARA EL CALCULO DE LOS
7 INDICADORES ECONOMICOS
DE LA EMIM
v
CALCULA INDICADORES
RELACIONADOS CON
PRODUCTOS h
8 0
DOCUMENTO METODOLOGICO Z
PARA EL CALCULO DE LOS
INDICADORES ECONOMICOS
DE LA EMIM
A 4
CALCULA DATOS BASE DE 0
VARIABLES DOCUMENTO METODOLOGICO Z
PARA EL CALCULO DE LOS
9 INDICADORES ECONOMICOS
DE LA EMIM
9]
CALCULA PONDERADORES

PARA EL CALCULO DELOS
INDICADORES ECONOMICOS
DE LA EMIM

v

CALCULAY GENERA
REPORTE DE PRUEBA DE
INDICES

0}
REPORTE DE INDICADORES
DE VARIABLES Y
PRODUCTOS

>

DOCUMENTO METODOLOGICO 2
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DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO
INTERMEDIO Y CAPITAL
REVISALOS REPORTES DE |
PRUEBA
12 o
REPORTE DE INDICADORES | _~
DE VARIABLES Y
PRODUCTOS
. NO REVISA Y COMPARA EL
¢LA PRUEBA ES > METODO DEFINIDO N
SATISFACTORIA? .3 DOCUMENTO METODOLOGICO
PARAEL CALCULO DE LOS
INDICADORES ECONOMICOS
DE LA EMIM
o
COMPARA INDICADORES REPORTE DE INDICADORES
DE VARIABLES Y
15 PRODUCTOS
o|_~

A 4

SOLICITA PROCESO DE LOS
INDICADORES ECONOMICOS
COMPUESTOS

-

16

REPORTE DE INDICADORES
DE OTRAS FUENTES

PROPORCIONA
CORRECCIONES

O

0
DOCUMENTO METODOLOGICO
PARA EL CALCULO DE LOS
INDICADORES ECONOMICOS

DE LA EMIM

REPORTE DE INDICADORES
DE VARIABLES Y
PRODUCTOS
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08 2015
DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS
A
CALCULA Y GENERA iNDICES Z
COMPUESTOS
17 o)
REPORTE DE
INDICES
COMPUESTOS

A

DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO

INTERMEDIO Y CAPITAL

LIBERA INDICADORES
SIMPLES Y COMPUESTOS

18 o)
REPORTE DE INDICADORES

COMPUESTOS

FIN




INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

% [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

08 2015 &

PAGINA:

15. Disefio de las Publicaciones de la Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

1. Obijetivo.-

Definir el contenido tematico y los cuadros estadisticos en la presentacién de los resultados preliminares y

definitivos sobre la actividad manufacturera, para su publicacion a través de Internet.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital, adscritos a la Direccién de
Encuestas del Sector Secundario.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccién de Encuestas Manufactureras y los Departamentos de Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital seran los responsables de definir el contenido tematico.

3.b. El Departamento de Procesamiento de las Encuestas Manufactureras disefiara e implementara los
formatos digitales de las publicaciones, tanto de datos preliminares como definitivos.

3.c. Este procedimiento se realiza cada vez que se hace un redisefo de la Encuesta o por instrucciones de la
Direccién de Encuestas del Sector Secundario de la DGAEERA.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

08 2015 8

PAGINA:

Manufactureras.

¢ Disefio valido?

No.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE = INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Define las publicaciones y su contenido | Recomendaciones
Manufactureras. tematico tomando en cuenta las | Internacionales de la Oficina de
recomendaciones que sobre la materia | Estadisticas de la Organizacion
dicta la Oficina de Estadisticas de las | de las Naciones Unidas
Naciones Unidas. Esta actividad solo se | (original y electronico).
realiza cada cinco afios o cuando se | Contenido tematico (original y
hacen los redisefos. electronico).

2. Disefia los cuadros estadisticos en base | Criterios Editoriales de

al Manual de Edicion. Publicaciones Institucionales
(CEPI) (electronico).
Criterios Normativos de Estilo
Editorial Institucional (CNEEI)
(electronico).
Departamento de 3. Desarrolla programas y genera los | Tabulados (electrénico).
Procesamiento de las cuadros estadisticos a los | Cuadros de resultados
Encuestas Manufactureras. Departamentos de Tratamiento de Bienes | (electronico).
de Consumo Final, Consumo Intermedio
y Capital.
Departamentos de 4. Revisa y valida que los datos a publicar | Tabulados (electrénico).
Tratamiento de Bienes de cumplan con los requisitos de preservar | Cuadros de resultados
Consumo Final, Consumo la confidencialidad de la fuente | (electrénico).
Intermedio y Capital. informativa de acuerdo a la Ley del
Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica.

5. Verifica coberturas de productos que se | Tabulados (electronico).
publiquen, productos que, sumados por el | Cuadros de resultados
valor bruto de produccion, totalicen el | (electronico).

80% del valor de la clase de actividad
economica.
Departamento de 6. Genera cuadros estadisticos para | Cuadros estadisticos
Procesamiento de las publicacion. (electroénico).
Encuestas Manufactureras.
Subdireccién de Encuestas 7. Valida cuadros estadisticos a publicar. Cuadros estadisticos

(electronico).
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15. Disefio de las Publicaciones de la Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Continda en la Actividad No. 4.
Si.

Departamento de 8. Libera disefio de publicaciones.
Procesamiento de las

Encuestas Manufactureras.

Fin de procedimiento
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INICIO

v

SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS

v

DEFINE PUBLICACIONES Y
CONTENIDOS TEMATICOS
1

RECOMENDACIONES
INTERNACIONALES DE LA
ORGANIZACION DE LAS
NACIONES UNIDAS

=

o
CONTENIDO TEMATICO

v
DISENA
CUADROS ESTADISTICOS CRITERIOS EDITORIALES
DE PUBLICACIONES
2 INSTITUCIONALES
(CEPI)
v \_/\

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE LAS

-

CRITERIOS NORMATIVOS

DE ESTILO EDITORIAL E
N INSTITUCIONAL
(CNEEI)

O

ENCUESTAS
MANUFACTURERAS
DESARROLLA PROGRAMAS Y TABULADOS =
GENERA LOS RESULTADOS
3
CUADROS DE
T RESULTADOS
DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO
INTERMEDIO Y CAPITAL
REVISA Y VALIDA
REQUERIMIENTOS DE |, ]
CONFIDENCIALIDAD
4 0
LEY DEL SISTEMA -
NACIONAL DE
INFORMACION
ESTADISTICA Y
GEOGRAFICA TABULADOS P

CUADROS DE
RESULTADOS
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VERIFICA COBERTURAS DE

PRODUCTOS
5 TABULADOS

Z

CUADROS DE

y

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE LAS
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS

y

RESULTADOS

GENERA CUADROS
ESTADISTICOS PARA
PUBLICACION CUADROS
6 ESTADISTICOS

v w

SUBDIRECCION DE

ENCUESTAS
MANUFACTURERAS
v
VALIDA CUADROS
ESTADISTICOS A PUBLICAR
CUADROS
7 ESTADISTICOS

u—\

¢DISERO VALIDO?

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE LAS
ENCUESTAS
MANUFACTURERAS

v

LIBERA DISENO DE
PUBLICACIONES

FIN
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1.

Objetivo.-

Dotar al personal técnico operativo de los conocimientos tedricos y practicos necesarios para que el
tratamiento de la informacion se realice en apego a los métodos establecidos contribuyendo en la generacion
de resultados oportunos y con la calidad requerida.

2.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y al Departamento de
Procesamiento de las Encuestas Manufactureras adscritos a la Direccion de Encuestas del Sector
Secundario.

Politicas de Operacién.-

. La Subdireccion de Encuestas Manufactureras y los Departamentos de Tratamiento de Bienes de

Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y el Departamento de Procesamiento de las Encuestas
Manufactureras seran los responsables de detectar las necesidades de capacitaciéon y programaran e
impartiran los cursos de tratamiento de la informacion al personal.

Este procedimiento se realizara cada vez que se haga un redisefio de la Encuesta o por instrucciones de
la Direccién de Encuestas del Sector Secundario.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Encuestas del 1. Solicita mediante correo electronico se
Sector Secundario. detecten la necesidades de capacitacion
del personal asignado para el tratamiento
de la informacion y se programen los
cursos que se impartiran.
Departamentos de 2. Determina las necesidades de | Informe (original y electrénico).
Tratamiento de Bienes de capacitacion del personal asignado al
Consumo Final, Consumo tratamiento de la informacion de la EMIM.
Intermedio y Capital.
3. Elabora la carpeta didactica para los | Carpeta didactica (original y
cursos de capacitacion sobre las | electrénico).
actividades sustantivas de la
Subdireccion de Encuestas
Manufactureras.
4. Revisa y actualiza los materiales a utilizar | Manual de tratamiento (original
durante los cursos. y electrénico).
Manual de procedimientos
(original y electrénico).
Documento de conceptos vy
precisiones metodoldgicas
(original y electrénico).
5. Evalua previo a los cursos que la carpeta | Carpeta didactica (original y
didactica esté actualizada y que los | electrénico).
temas a tratar sean acordes al area.
¢ Esta actualizada?
No.
6. Revisa los temas, objetivos, instrumentos | Carpeta didactica (original y
y materiales de apoyo del tratamiento. electronico).
7. Actualiza el contenido de la carpeta | Carpeta didactica (electrénico).
didactica.
Contintia en la actividad 8.
Si.
8. Evalta dominio de conocimientos y el | Informe (original y electrénico).

desempeiio de las actividades
sustantivas del personal operativo.

¢ Existe dominio?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
9. Programa los cursos de capacitacion por | Calendario para capacitacion
grupos (original y electrénico).
Departamentos de 10. Designa a los instructores.
Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.
11. Solicita local y material didactico a la
Direccion de Administracion de la DGEE
a través de correo electrénico.
12. Elabora las evaluaciones para el | Evaluacion (original y
personal asistente. electrénico).
13. Imparte capacitacion. Carpeta didactica (original vy
electronico).
14. Aplica y obtiene resultados de la | Evaluacion (original y

evaluacion.

Si.

Fin de procedimiento.

electronico).




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

. s . . .z FECHA DE ACTUALIZACION:
16. Capacitacion al Personal Asignado al Tratamiento de Informacion de la

: MES. ARO.
Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera. 08 2015 %

PAGINA:

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

v

DIRECCION DE ENCUESTAS
DEL SECTOR SECUNDARIO

v

SOLICITA NECESIDADES DE Z
CAPACITACION

v

DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO

INTERMEDIO Y CAPITAL

v

DETERMINA LAS
NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL

ol
2PERSONAL DE TRATAMIENTO INFORME

v L

ELABORA LA CARPETA PARA

LOS CURSOS
o
CARPETA Z
3 DIDACTICA
REVISA Y ACTUALIZA
MATERIALES o
MANUAL DE Z
4 TRATAMIENTO

o}
MANUAL DE Z

PROCEDIMIENTOS
O
DOCUMENTO DE z

CONCEPTOS Y
PRECISIONES
METODOLOGICAS

v

EVALUA QUE LA CARPETA
ESTE ACTUALIZADA

CARPETA © Z




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

. s . . .z FECHA DE ACTUALIZACION: A .
16. Capacitacion al Personal Asignado al Tratamiento de Informacion de la PAGINA:

: MES. ARO.
Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera. 08 2015 %

NO REVISA o Z
¢ ESTA ACTUALIZADA? TEMAS CARPETA

6 DIDACTICA
Sl
A
ACTUALIZA CONTENIDO
p 1
7
0
CARPETA Z
" DIDACTICA
EVALUA DOMINIO DE
CONOCIMIENTO P 1
8
o~
INFORME
NO PROGRAMA CURSOS
o
(EXISTE DOMINIO? CALENDARIO PARA Z
9 CAPACITACION
h 4
DESIGNA INSTRUCTORES
FIN 10
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SOLICITA LOCAL Y MATERIAL Z
DIDACTICO
11
A 4
ELABORA EVALUACIONES
12 o Z
EVALUACION

IMPARTE CAPACITACION

13 Oz

CARPETA DIDACTICA

N

APLICA, OBTIENE
RESULTADOS

14 OZ

EVALUACION

L

FIN
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

08 2015 %

PAGINA:

17. Tratamiento de la Informaciéon de la Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

1. Obijetivo.-

Realizar las actividades necesarias que permitan garantizar la consistencia, coherencia y homogeneidad de
la informacion estadistica a fin de generar datos oportunos y confiables que sirvan de base para la toma de
decisiones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y al Departamento de
Procesamiento de las Encuestas Manufactureras de la Direccion de Encuestas del Sector Secundario.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccién de Encuestas Manufactureras y los Departamentos de Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital seran los encargados de supervisar que el tratamiento de
la informacion se realice de acuerdo a los lineamientos establecidos en el manual.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.

08 2015 »

PAGINA:

personales con las fuentes informativas
para actualizar y validar los datos.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 1. Define el Directorio a utilizar en el periodo
Tratamiento de Bienes de de estudio en el Sistema Lysander.
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.
Departamento de 2. Carga el Directorio definido para el | Reporte histérico de datos del
Procesamiento de las periodo de estudio de la muestra de | establecimiento (electrénico).
Encuestas Manufactureras. publicacion. Base de datos del Directorio
(electronico).
3. Descarga informacion aplica criterios de
desagregacion de variables y productos y
valora la produccién a precio de venta
Sistema Lysander.
4. Imputa informacion a nivel registro de
faltantes la cual va siendo sustituida con
la recepcion de datos de las fuentes
informantes.
Departamentos de 5. Dispone periodo de captura y realiza el | Reporte historico de datos del
Tratamiento de Bienes de tratamiento de la informacién con base en | establecimiento (electrénico).
Consumo Final, Consumo los lineamientos establecidos en el | Manual de tratamiento
Intermedio y Capital. manual de tratamiento, actualiza los | (electronico).

criterios de desagregacion y clasificacion | Criterios  de clasificacion

de informacion de productos y variables y | (electrénico).

detecta incongruencias en el Sistema

Lysander.

¢La informacion presenta

incongruencias?

No.

Continda en la actividad 11.

Si.

6. Genera el reporte de investigacion de | Reporte de investigacion de
incongruencias para realizar consultas | incongruencias  (original vy
telefénicas. electronico).

7. Realiza aclaraciones telefénicas, via | Reporte de investigacion de
correo  electrénico 'y  entrevistas | incongruencias  (original y

electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de ¢ Datos validos?
Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital
No.
8. Obtiene correccion. Reporte histérico de datos del
establecimiento (electrénico).
9. Corrige dato. Reporte histérico de datos del
establecimiento (electrénico).
Continda en la Actividad No. 11.
Si.
10. Obtiene justificacion y la captura en el
sistema Lysander en la parte de
observaciones.
11. Revisa y valida las estimaciones. Reporte histérico de datos del
establecimiento (electrénico).
¢La informacion del reporte es valida?
No
12. Realiza y captura correcciones. Reporte histérico de datos del
establecimiento (electrénico).
Continda en la Actividad No. 13.
Si.
Departamento de 13. Integra el Banco de Datos.
Procesamiento de las
Encuestas Manufactureras.
14. Genera los indicadores. Reporte de variaciones
anuales (original y electrénico).
Indicadores (electrénico).
Departamentos de 15. Genera y revisa los indicadores vy
Tratamiento de Bienes de variaciones anuales del Sistema
Consumo Final, Consumo Lysander.

Intermedio y Capital.




ﬁ [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
IHSTI‘!'I.ITD NRCIONRL .
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
17. Tratamiento de la Informaciéon de la Encuesta Mensual de la Industria FE;:: - ACTUAL'ZA?;ON: PAGINA:
- ANO.
Manufacturera. 08 2015 101
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de ¢ Son validos?
Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.
No.
16. Corrige dato.
Continda en la Actividad No. 13.
Si.
Subdireccion de Encuestas 17. Envia a través de correo electronico a la | Reporte de variaciones
Manufactureras. Direccion de Cuentas de Corto Plazo y | anuales (original y electrénico).
Regionales los resultados preliminares de
la EMIM.
Departamentos de 18. Elabora informe del comportamiento de | Informe (original y electrénico).
Tratamiento de Bienes de los datos por subsector influyente.
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.
Departamento de 19. Integra el archivo definitivo para
Procesamiento de las publicacion en el Sistema Lysander.
Encuestas Manufactureras.
Departamentos de 20. Atiende las consultas del SCNM, para el | Reporte de consultas (original y
Tratamiento de Bienes de periodo de estudio a nivel clase por | electrénico).
Consumo Final, Consumo Entidad Federativa, para lo cual se
Intermedio y Capital. generan diversos reportes.
21. Realiza las investigaciones documentales | Reporte de investigacion de
y complementarias necesarias que | incongruencias (electronico).
permitan garantizar la calidad de la
informacion.
22. Da respuesta a las consultas del SCNM, | Reporte de investigacion de

por Entidad.

Fin de procedimiento.

incongruencias (electrénico).
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DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO FINAL, CONSUMO
INTERMEDIO Y CAPITAL
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INFORMACION
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REALIZA Y CAPTURA

(LA INFORMACION ES CORRECCIONES

VALIDA?
12
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20
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21
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22
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1. Obijetivo.-

Realizar visitas a los establecimientos mas importantes de la EMIM para aclarar datos fuera de los rangos de
aceptacion establecidos en el Manual de Tratamiento de la informacién, con las cuales se pueda garantizar la
homogeneidad de los mismos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital adscritos a la Direccién de
Encuestas del Sector Secundario y a las Coordinaciones Estatales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los Departamentos de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital seran los encargados
de determinar el programa mensual de visitas a los establecimientos mas importantes de la EMIM.

3.b. La Subdireccién de Encuestas Manufactureras aprobara el calendario de visitas y solicitara a la Direccion
de Estadisticas del Sector Secundario y a la DGAEERA su autorizacién. Asimismo, hara coparticipes a
las Coordinaciones Estatales para que tomen nota de los acuerdos y le den seguimiento.
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PAGINA:

Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo
intermedio y Capital.

Contintia en la Actividad No.6.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamentos de 1. Realiza la consulta telefénica con los | Reporte de aclaraciéon de
Tratamiento de Bienes de informantes de los establecimientos para | incongruencias (electronico).
Consumo Final, Consumo aclarar informacion fuera de los rangos de

Intermedio y Capital. aceptacion establecidos en el Manual de

Tratamiento de la Informacion.

2. Solicita a los informantes de la EMIM su
autorizacion para llevar a cabo una visita
al establecimiento debido a |la
complejidad de la problematica en la
informacion.
¢Aceptan la visita?

No.

3. Solicita via correo electronico la | Archivos con  informacion
intervencion del personal de campo para | (electrénico).
plantearle directamente al informante la
problematica que presenta su
informacién.

Continda en la actividad 10.
Si.

4. Elabora programa mensual de visitas ya | Programa mensual de visitas
concertadas a los establecimientos mas | (original y electrénico).
importantes de la EMIM.

Subdireccién de Encuestas 5. Valida y aprueba el programa de visitas. | Programa mensual de visitas
Manufactureras. (original y electronico).

6. Solicita a la Direccion de Encuestas del | Programa mensual de visitas
Sector Secundario y a la DGAEERA su | (original y electrénico).
autorizacion al programa de visitas. Nota (original y electrénico).
¢ Autorizan las visitas?

No.
Departamentos de 7. Reprograma visitas con el informante.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Encuestas
Manufactureras.

Departamentos de
Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.

10.

11.

Si.

Elabora el requerimiento de viaticos en el
formato establecido y solicita autorizacion
de la Direccion de Encuestas del Sector
Secundario.

Envia comunicado via correo electrénico
a las Coordinaciones Estatales en la que
se encuentra el establecimiento a visitar,
con copia para la Subdireccion de
Operaciones de Campo y Capacitacion,
informando de la visita y solicitando
asigne personal de campo que asista a la
visita para que tomen nota y den
seguimiento a los acuerdos.

Realiza la entrevista con el informante
para resolver la problematica que
presenta la informacion.

Elabora informe de resultados y acuerdos

tomados con el informante durante la
visita.

Fin de procedimiento.

Nota (original y electrénico).

Informe de comisién (original y
electroénico).
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19. Actualizacion y Revision de la Base de Datos Anual de la Encuesta Mensual FECHADE ACTUAL'ZAf'ON: PAGINA:
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1. Obijetivo.-

Revisar que la base de datos anual sea actualizada, incorporando la informacién recibida en forma

extemporanea y resultado de las investigaciones realizadas con las fuentes informantes, para generar la base

de datos con caracter definitivo.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Manufactureras y a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y al Departamento de
Procesamiento de las Encuestas Manufactureras.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccién de Encuestas Manufactureras y los Departamentos de Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y el Departamento de Procesamiento de las Encuestas

Manufactureras, seran los responsables de actualizar la base de datos anual.

3.b. Este procedimiento se realiza en el periodo de Marzo a Septiembre de cada afio.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Define el Directorio a aplicar para la | Reporte del Directorio (original
Manufactureras y actualizacion considerando las | y electrénico).
Departamentos de Bienes actualizaciones de los establecimientos
de Consumo Final, como altas, bajas y reclasificaciones.
Consumo Intermedio y
Capital.
Departamento de 2. Genera el reporte de folios recibidos de | Reporte de rezagos (original y
Procesamiento de las manera extemporanea y lo envia a los | electronico).
Encuestas Manufactureras. Departamentos de Tratamiento de Bienes
de Consumo Final, Consumo Intermedio
y Capital.
Departamentos de 3. Realiza el tratamiento de la informacién | Reporte histérico de datos del
Tratamiento de Bienes de recibida de manera extemporanea | establecimiento (electronico).
Consumo Final, Consumo depositada en el apartado de
Intermedio y Capital. modificaciones no aplicadas en el
Sistema Lysander.
4. Captura las correcciones identificadas en | Reporte histérico de datos del
el tratamiento, ademas de las | establecimiento (electronico).
proporcionadas por las fuentes | Reporte de investigacion de
informantes en las investigaciones | incongruencias (electrénico).
realizadas; en el Sistema Lysander en la
base de datos anual.
Departamento de 5. Genera los indices de las principales | indices (electrénico).
Procesamiento de las variables, asi como los tabulados de | Tabulados de analisis
Encuestas Manufactureras. analisis. (electrénico).
Departamentos de 6. Imprime y revisa los datos a diferentes | Tabulados de analisis
Tratamiento de Bienes de niveles de agregacion. (electronico).
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.

¢ Son correctos?

No.

7. Realiza aclaraciones telefénicas, via | Reporte de Investigacion de
correo  electréonico y/o  entrevistas | incongruencias  (original y

personales, con la fuente informativa para
validar los datos

electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 8. Obtiene correcciones. Reporte histdrico de datos del
Tratamiento de Bienes de establecimiento  (original vy
Consumo Final, Consumo electronico).
Intermedio y Capital.
Continda en la Actividad No. 4.
Si.
9. Atiende las consultas del SCNM sobre la | Reporte de aclaraciones del
informacién proporcionada, tanto de | SCNM por variable y producto
variables como de productos resultado | a nivel clase nacional (original y
del andlisis que realizan del afio | electronico).
actualizado comparado con el afio
inmediato anterior.
Departamento de 10. Protege archivo para publicacion. Tabulados de analisis

(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Garantizar que la informacion a publicar del Sector Manufacturero sea confiable y oportuna que sirva como
insumo para la toma de decisiones en materia de politica econémica y/o de investigacion.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Manufactureras, a los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital y al Departamento de
Procesamiento de las Encuestas Manufactureras.

Politica de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Publicaciones de Informacién Econdmica, la divulgacion de
resultados de la EMIM una vez que los datos hayan sido validados y liberados por los Departamentos de
Tratamiento de Bienes de Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital.

La Subdireccion de Encuestas Manufactureras y los Departamentos de Tratamiento de Bienes de
Consumo Final, Consumo Intermedio y Capital deberan asegurar que los resultados sean presentados en
las fechas previamente determinadas en el Calendario de Difusion de Resultados, establecido por el
INEGI.

La Subdireccion de Encuestas Manufactureras y el Departamento de Procesamiento de las Encuestas
Manufactureras realizara el proceso de conformacion e integracion de las publicaciones digitales, en
formato PDF y Excel de cada mes de estudio y del resumen anual.

El Departamento de Procesamiento de las Encuestas Manufactureras deberd asegurar la correcta
publicacion en el sitio del INEGI en Internet.



[

INSTITUTO NRCIONAL [
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

20. Divulgacion de Resultados de la Encuesta Mensual de la Industria

[ Manufacturera.

|

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

08 2015 120

PAGINA:

Warehouse y datos multidimensionales.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Genera Tabulados de andlisis a los | Tabulados de andlisis
Manufactureras y Departamentos de Tratamiento de Bienes | (electrénico).
Departamento de de Consumo Final, Consumo Intermedio
Procesamiento de las y Capital para publicacion.
Encuestas Manufactureras.
Departamentos de 2. Revisa y notifica via correo electronico
Tratamiento de Bienes de que los datos son validos.
Consumo Final, Consumo
Intermedio y Capital.
Departamento de 3. Genera y envia archivos con datos | Archivo (electrénico).
Procesamiento de las agregados a la Direccién de Integracién
Encuestas Manufactureras. Estadistica, Andlisis Econdémico vy
Estudios Econométrico y al SCNM
4. Genera y envia archivos con datos por | Base de datos (electrénico).
Entidad al Sistema de Cuentas
Nacionales de México.
5. Procesa y genera documentos | Publicacion electronica
electronicos. (electrénico).
6. Envia correo electrénico al Subdirector de | Archivos PDF y  Excel
Publicaciones de Informacion | (electronico).
Econdmica.
7. Genera y envia archivos con datos | Archivo (electrénico).
agregados para atencion a usuarios
externos con y sin suscripcion.
8. Genera y envia datos para alimentar Data | Archivo (electrénico).
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1.

Objetivo.-

Validar la congruencia, coherencia, consistencia y homogeneidad de la informacién estadistica de los
establecimientos en muestra mediante el analisis del afo de estudio y la comparacién con otros periodos, asi
como tener un control de la base de datos para integrar la muestra de estudio para iniciar la critica,
investigacion y aclaracion de eventuales errores en la integracion de los datos por registro para garantizar su
confiabilidad.

2.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-
El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a

los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metdlicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

Politicas de Operacién.-

. La Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y los Departamentos de

Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e Industria Quimica; de
Productos Minerales y Metalicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo son los encargados de supervisar
que el grupo de personas que desempefian las funciones de Apoyo Informatico descargue del
Administrador Universal la base de datos que contiene la informacién de los establecimientos de la
muestra de estudio, para generar e imprimir los reportes para que inicie la critica y el control de la
informacion recuperada de conformidad con los lineamientos establecidos en el Manual de Tratamiento
de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera.

El tiempo total para ejecutar el procedimiento de critica y control de la base de datos de la Encuesta Anual
de la Industria Manufacturera es de 60 dias habiles.

. Justificacién: no es posible establecer de manera precisa el tiempo de ejecucion para cada una de las

actividades inherentes al procedimiento; debido, a que se realizan en forma paralela y secuencial; asi
mismo el tiempo para realizar cada actividad es muy variable pues depende de diversos factores no
previsibles como: Grado de recuperacion de informacién en campo; Problematica de la informacion
detectada en campo; Disponibilidad de la informaciéon en el Administrador Universal; Calidad y
consistencia de la informacion levantada a nivel establecimiento.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Apoyo Informatico. 1. Descarga y controla la base de datos del | Serie historica (original y
Administrador Universal, para generar y | electronico).
entregar series histéricas a los
Departamentos de Tratamiento.
Departamentos de 2. Recibe de Apoyo Informatico las series | Serie historica (original y
Tratamiento de Industrias histéricas a nivel de establecimiento para | electrénico).
de Alimentos y Prendas de iniciar la critica y el control de la | Reporte de actividades
Vestir; de Madera, Papel e informacion recuperada. Anexo | (electrénico).
Industria  Quimica; de Directorio (electronico).
Productos Minerales vy
Metalicos Bésicos, y de
Maquinaria y Equipo.
3. Analiza las tendencias del afio de estudio | Serie histérica (original y
respecto a la informacién del afio anterior | electrénico).
para verificar su uniformidad, Por ejemplo;
si el afo anterior reportd personal
ocupado, esperamos que en el afio de
estudio lo reporte también.
4. Revisa la coherencia de la informacion, de | Serie histérica (original y
variables relacionadas, para verificar su | electronico).
consistencia légica. Por ejemplo; si reportd
personal ocupado, esperamos que
registre: remuneraciones, horas
trabajadas, produccién y/o cobrado por
magquila, activos fijos, etcétera.
5. Analiza la consistencia de los datos de la | Serie histérica (electronico).
serie historica en si misma, para verificar
su comportamiento.
6. Revisa la congruencia de la informacion de | Serie histérica (electrénico).
la serie histérica para verificar la
correspondencia y comportamiento de las
variables. Por ejemplo; si en el afio de
estudio se da un incremento de personal
ocupado, con respecto al afio anterior,
esperamos un aumento en las variables
vinculadas o afines. Igual sucede, pero a
la inversa cuando hay decremento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentos de
Tratamiento de Industrias
de Alimentos y Prendas de
Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de
Productos Minerales y
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo

10.

11.

12.

13.

Valida y analiza la consistencia de la
informacién, 'y el comportamiento
econdmico de los datos del afio de estudio
con respecto a los del afo anterior
observando variaciones y estructuras
porcentuales anuales.

Valida la congruencia de la informacion,
analizando el comportamiento de los datos
del afo de estudio, relacionando las
variables vinculadas o a fines para
obtener; razones (promedios) y
proporciones  (estructuras) para su
observacion.

Analiza la tendencia en forma general,
para constatar si las variables captadas
crecen, disminuyen o son estables.

Analiza la consistencia o seguimiento de
inventarios con respecto al afio anterior,
asi como la acumulacion o]
desacumulacién de existencias y se
analizan conjuntamente con produccién y
ventas para detectar la congruencia de la
informacion.

Analiza la consistencia de los activos fijos
del afo de estudio y comparativamente
con la informacién del periodo anterior.

Sefiala en el formato de la serie histérica
las  variables con informacion
incongruente.

Detecta y revisa la informacion con
variaciones  significativas ya  sean
negativas o positivas.

Serie historica (electrénico).

Serie historica (electrénico).

Serie historica (electrénico).

Serie histérica (electrénico).

Serie histérica (electrénico).

Serie historica
electronico).

(original 'y

Serie historica
electronico).

(original 'y
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validada.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 14. Corrige errores detectados durante la | Serie histérica (original vy
Tratamiento de Industrias critica, como son: errores en el llenado del | electrénico).
de Alimentos y Prendas de cuestionario y vacios de informacion de
Vestir; de Madera, Papel e variables que son comunes a la Encuesta
Industria  Quimica; de Mensual de la Industria Manufacturera
Productos Minerales vy (EMIM).
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo
15. Incorpora correcciones a la base de datos.
¢, Se valida la correccion?
No.
16. Elabora la relacion de establecimientos | Serie historica (original y
que no se liberaron durante la etapa de | electronico).
critica y que seran objeto de investigacion.
Contintia en la actividad No. 17.
Si.
17. Libera la base de datos parcialmente
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

v

APOYO INFORMATICO

v

DESCARGAY CONTROLA LA
BASE DE DATOS PARA o} z
GENERAR Y ENTREGAR SERIE
SERIES HISTORICAS HISTORICA
1

<

A

DEPARTAMENTOS DE
TRATAMIENTO DE
INDUSTRIAS DE ALIMENTOS
Y PRENDAS DE
VESTIR; DE MADERA, PAPEL
E INDUSTRIA QUIMICA; DE
PRODUCTOS MINERALES Y
METALICOS BASICOS,

Y DE MAQUINARIA Y EQUIPO

A

RECIBE SERIES HISTORICAS
PARA INICIAR LA CRITICA Y

CONTROL DE LA
INFORMACION RECUPERADA SERIE 0 Z
HISTORICA

2

o

DIRECTORIO

A 4

ANALIZA LA INFORMACION Y
COMPARAN TENDENCIAS
PARA VERIFICAR SU
UNIFORMIDAD

6}
REPORTE DE Z

ACTIVIDADES
ANEXO |

)

SERIE
HISTORICA

A 4

REVISA COHERENCIA DE
INFORMACION PARA
VERIFICAR SU CONSISTENCIA

LOGICA o Z

4 SERIE

LT\
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HISTORICA

4

.
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VERIFICAR LA
CORRESPONDENCIA CON
OTRAS VARIABLES

SERIE 2

SERIE
HISTORICA

!

@

VALIDA'Y ANALIZA
COMPARATIVAMENTE LA
CONSISTENCIA DE
INFORMACION

;

.

VALIDA CONGRUENCIA DE
INFORMACION DEL ANO DE

ESTUDIO SERIE
8 HISTORICA Z
ANALIZA LA
TENDENCIA EN FORMA
SERIE
. GENERAL HISTORICA Z
ANALIZA
CONSISTENCIA DE

INVENTARIOS CON RESPECTO SERIE Z

10 ALANO ANTERIOR HISTORICA

v

SERIE
HISTORICA Z

.

ANALIZA CONSISTENCIA DE
ACTIVOS FIJOS
11

SERIE
HISTORICA Z
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SENALA LAS VARIABLES
INCONGRUENTES EN EL
FORMATO DE LA SERIE O
HISTORICA SERIE Z
12 HISTORICA

—

13

DETECTAY REVISAN LA

INFORMACION CON o
VARIACIONES SIGNIFICATIVAS SERIE Z

HISTORICA

_—

DE

14

CORRIGE ERRORES
TECTADOS DURANTE LA

i (0]
CRITICA z
SERIE

HISTORICA

—

15

INCORPORA CORRECCIONES

A LA BASE DE DATOS

ELABORA RELACION DE
ESTABLECIMIENTOS QUE SE
DEBEN INVESTIGAR

16

¢SE VALIDA LA
CORRECCION?

17

LIBERA LA BASE DE DATOS
PARCIALMENTE VALIDADA

FIN

SERIE © Z

HISTORICA
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1.

Objetivo.-

Investigar y reconsultar el comportamiento atipico de las principales variables econdmicas detectados en la
fase de critica y analisis de informacion de los establecimientos mas representativos, a fin de garantizar la
confiabilidad de los resultados generados.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a
los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel
e Industria Quimica; el de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo.

Politicas de Operacién.-

La Subdirecciéon de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y los Departamentos de
Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel e Industria Quimica; el
de Productos Minerales y Metélicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo, son los responsables de
coordinar y validar las investigaciones realizadas por el personal técnico-operativo. La investigacién se
efectia de conformidad con los lineamientos establecidos en el manual de tratamiento de la Encuesta
Anual de la Industria Manufacturera para corregir o bien justificar el comportamiento de las variables
econdmicas objeto de la investigacion.

El tiempo total para ejecutar el procedimiento de investigacion de incongruencias de la informacion
estadistica de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera es de 60 dias habiles.

. Justificacion: Es dificil precisar con certeza el tiempo de ejecucion en el que se realizan cada actividad,

ya que las investigaciones se originan desde un dato mal integrado por los informantes hasta problemas
mas graves derivados de la forma de operacién o estructuracion de los establecimientos.

En virtud de que el numero y tipo de inconsistencias que se detectan en el procedimiento de critica es
muy variable, de igual manera es el tiempo para realizar una investigacion; también intervienen factores
externos como: Localizar a los informantes; Negativa de los informantes a proporcionar las
aclaraciones; en el caso de negativa de algin informante, se trata de obtener la respuesta con otro
representante del establecimiento de mayor jerarquia, y; Aclaraciones a la informaciéon que carece de
credibilidad y que debe reconsultarse.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

PAGINA:
ARO.

2015 131

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentos de
Tratamiento de Industrias
de Alimentos y Prendas de
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de
Productos Minerales y
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo.

Determina los establecimientos que seran
investigados de manera documental e
interna y a los que se debera solicitar
aclaraciones especificas a su
informacién; dando prioridad a aquellos
que tienen un mayor peso econémico en
la clase de actividad. Estos
establecimientos son reportados en la
relacion de establecimientos que se
deben investigar derivado  del
procedimiento de critica y control de la
base de datos.

Realiza confrontas con otras fuentes de
informacion, para obtener elementos que
permitan tomar decisiones para liberar a
los establecimientos con inconsistencias
poco significativas.

a) EMIM.

b) Paginas de
Internet.

c) Anuarios de Asociaciones y
Camaras Industriales (AMIA,
CANACINTRA,  CANACERO,
etcétera).

empresas en

¢ Se liberan los establecimientos?
Si.

Continua en la actividad No. 11.
No.

Prepara la informacion a investigar (via
telefénica, via correo electrénico).

Serie historica (electronico).

Serie historica (electrénico).
Informacién original de la
EMIM (electronico).

Pagina Internet de la unidad
econdmica (electronico).

Registro de investigaciones

telefénicas (Anexo 1)}
(electrénico).
Informacion original

(electronico).
Directorio de informantes y
aclaraciones anteriores
(electronico).
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Investigacion de Incongruencias de la Informacién Estadistica de la Encuesta
Anual de la Industria Manufacturera.

|

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

PAGINA:
ARO.

econdmica, el resultado de la
investigacion, indicando si recibieron o no
respuesta.

Fin de procedimiento.

08 2015 132
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 4. Redacta consultas sobre informacion | Formato de investigacion
Tratamiento de Industrias incongruente, para solicitar la aclaracion. | (electronico).
de Alimentos y Prendas de
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de
Productos Minerales vy
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo.
5. Localiza al informante (teléfono o correo | Formato de investigacion
electronico) y plantean la problematica a | (electrénico).
consultar.
¢, Se obtiene respuesta telefonica?
Si.
Contintia en la Actividad No. 8.
No.
6. Envia consulta por correo electronico. Formato de investigacion
(electronico).
7. Verifica recepcion de consulta.
¢ Se recibe respuesta?
Si.
8. Analiza respuestas recibidas, por parte | Respuestas recibidas
del informante, y en su caso se actualiza | (electrénico).
el archivo.
Contintia en la Actividad No. 11.
No.
9. Imputa informacion inconsistente, con | Manual de tratamiento
criterios establecidos, en el manual de | (electronico).
tratamiento. Serie historica (electronico).
10. Actualiza el archivo.
11. Registra en el expediente de la unidad | Expediente de la unidad

economica (electrénico).




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

. s . s T FECHA DE ACTUALIZACION: A .
22. Investigacién de Incongruencias de la Informacién Estadistica de la Encuesta UEs - PAGINA:
Anual de la Industria Manufacturera. ' ANO.
08 2015 133

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

v

DEPARTAMENTOS DE TRATAMIENTO
DE INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y
PRENDAS DE VESTIR; DE MADERA,
PAPEL E INDUSTRIA QUIMICA; DE
PRODUCTOS MINERALES Y METALICOS
BASICOS, Y DE MAQUINARIA Y EQUIPO

y

DETERMINA LOS
ESTABLECIMIENTOS A
INVESTIGAR, Y SOLICITAR o
ACLARACIONES SERIE Z
1 HISTORICA

.

REALIZA CONFRONTAS CON
OTRAS FUENTES DE o)
INFORMACION SERIE Z

2 HISTORICA
c
INFORMACION Z
ORIGINAL DE LA EMIM

¢ SE LIBERAN
LOS
ESTABLECIMIENTOS?

o
PAGINA INTERNET DE LA Z
UNIDAD ECONOMICA

PREPARA LA INFORMACION A Z
INVESTIGAR (TELEFONO, o
CORREO ELECTRONICO) REGISTRO DE Z

3 INVESTIGACIONES

TELEFONICAS

ANEXO Il

o
INFORMACION Z

ORIGINAL

DIRECTORIO DE

INFORMANTES Y Z
ACLARACIONES
ANTERIORES
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PAGINA:
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REDACTA CONSULTAS SOBRE
! 0
INFORMACION FORMATO DE Z
4  INCONGRUENTE INVESTIGACION
LOCALIZA AL INFORMANTE Z
(TELEFONO O CORREO
ELECTRONICO) Y PLANTEAN
LA PROBLEMATICA 0 Z
5 FORMATO DE
INVESTIGACION
¢ SE OBTIENE
RESPUESTA
TELEFONICA?
ENVIA CONSULTA
6 0
FORMATO DE Z
INVESTIGACION
A
VERIFICA RECEPCION DE
. CONSULTA
Sl
¢ SE RECIBE ANALIZA RESPUESTAS <
RESPUESTA? RECIBIDAS
8
0

RESPUESTAS
RECIBIDAS
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ARO.

2015

PAGINA:
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IMPUTA CON CRITERIOS
ESTABLECIDOS

MANUAL DE
TRATAMIENTO

ACTUALIZA EL ARCHIVO
10

DE LA UNIDAD ECONOMICA
11

REGISTRA EN EL EXPEDIENTE

SERIES HISTORICAS

A

EXPEDIENTE DE LA
UNIDAD ECONOMICA

o~

o
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1.

Objetivo.-

Depurar y actualizar la base de datos de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera (EAIM), a través de
la sustitucién de la informacion incongruente por los datos aclarados y/o por los imputados por la Subdireccion
de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero, asi como realizar las estimaciones completas de la no
respuesta, a fin de garantizar la cobertura total de establecimientos en muestra.

2.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-
El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a

los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel
e Industria Quimica; el de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo.

Politicas de Operacién.-

. La Subdirecciéon de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y los Departamentos de

Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel e Industria Quimica; el
de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo son los encargados de que se
realice la actualizaciéon de la base de datos y la estimacién de la no respuesta, de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Manual de Tratamiento de la Encuesta Anual de la Industria
Manufacturera.

El tiempo de ejecucioén para realizar las actividades sefialadas en la descripcion narrativa esta expresado
en dias habiles.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Departamentos de 1. Actualiza la base de datos sustituyendo | Serie histérica (electrénico).

Tratamiento de Industrias los datos incongruentes, por la

de Alimentos y Prendas de informacion aclarada por la Subdireccion

Vestir; de Madera, Papel e de Encuestas Estructurales del Sector

Industria  Quimica; de Manufacturero por los establecimientos

Productos Minerales y y/o imputada por la Subdireccion de

Metalicos Basicos, y de Encuestas Estructurales del Sector

Maquinaria y Equipo. Manufacturero cuando no se tiene
respuesta de las reconsultas realizadas.

2. Genera el reporte de las correcciones | Reporte de correcciones
realizadas a la base de datos, lo revisan y | (electrénico).
lo validan. En los casos que se requiera
se realizan los cambios pertinentes.
3. Detecta los establecimientos que no | Relacion de establecimientos
proporcionaron informacion en el periodo | (electrénico).
de estudio para que se realice la
estimacion de la no respuesta,
dependiendo del tipo de problematica
(huelga, suspension operaciones,
informacién concentrada, cambio de giro
o estimacion normal) y entregan la
relacion de establecimientos a estimar a
Apoyo Informatico.

Apoyo Informatico. 4. Recibe relacion de establecimientos a | Relacion de establecimientos
estimar y realiza las estimaciones por | a estimar (electronico).
sistema de acuerdo a la situacion de cada
establecimiento.

5. Genera las series historicas de los | Serie histérica (electronico).

establecimientos estimados y las envia a
los Departamentos de Tratamiento para
su revision y validacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamentos de 6. Recibe, revisa y valida la informacion | Serie histérica (electronico).
Tratamiento de Industrias estimada y realizan las correcciones
de Alimentos y Prendas de necesarias, a fin de garantizar que la
Vestir; de Madera, Papel e informacién sea consistente.
Industria  Quimica; de
Productos Minerales vy
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo.

¢La estimacion es consistente?

No.

7. Incorpora las correcciones necesarias ala | Serie historica (electrénico).

base de datos para garantizar que la

informaciéon estimada sea consistente y

da aviso a Apoyo Informatico.

Continda en la actividad No. 5.

Si.

8. Libera la base de datos.

Fin de procedimiento.
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Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ARO.

2015

PAGINA:

139

INICIO

DE MAQUINARIA Y EQUIPO

v

DEPARTAMENTOS DE TRATAMIENTO DE
INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y PRENDAS
DE VESTIR; DE MADERA, PAPELE
INDUSTRIA QUIMICA; DE PRODUCTOS
MINERALES Y METALICOS BASICOS, Y

ACTUALIZA LA BASE DE
DATOS SUSTITUYENDO LOS
DATOS

SERIE
HISTORICA

! .

GENERA, REVISA Y VALIDA
REPORTE DE CORRECCIONES

2

REPORTE DE
CORRECCIONES

A

<~ >

DETECTALOS
ESTABLECIMIENTOS PARA
QUE SE REALICE LA
ESTIMACION DE LA NO
RESPUESTA

RELACION DE
ESTABLECIMIENTOS

™

v

APOYO INFORMATICO

v

RECIBE RELACION DE

ESTABLECIMIENTOS A
ESTIMAR Y REALIZA LAS
ESTIMACIONES POR SISTEMA

RELACION DE
ESTABLECIMIENTOS A

T

ESTIMAR

=
w
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GENERA SERIES HISTORICAS ¢ 1

5

o

SERIE HISTORICA

DEPARTAMENTOS DE TRATAMIENTO DE
INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y PRENDAS DE
VESTIR; DE MADERA, PAPEL E INDUSTRIA
QUIMICA; DE PRODUCTOS MINERALES Y

METALICOS BASICOS, Y DE MAQUINARIA Y
EQUIPO

!

RECIBE, REVISAY VALIDA LA

INFORMACION ESTIMADA -~
) o
6 SERIE HISTORICA
NO INCORPORA

CORRECCIONES PARA
GARANTIZAR QUE LA
INFORMACION ESTIMADA SEA

7 CONSISTENTE

(LA ESTIMACION ES
CONSISTENTE?

o[

SERIE HISTORICA

LIBERA LA BASE DE DATOS

FIN




INSTITUTO NRCIONAL [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
24. Entrega de la Base de Datos con Informacion Preliminar de la Encuesta FECHADE ACTUAL'ZA?'ON: PAGINA:
Anual de la Industria Manufacturera a la Direccion de Contabilidad Nacional. %Eg 2‘(‘)”,?'5 144

1. Obijetivo.-

Entregar, por parte de la Subdirecciéon de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero la base de datos
con informacion oportuna del afio de estudio de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera a la Direccién
de Contabilidad Nacional para el calculo del Producto Interno Bruto.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a
los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel
e Industria Quimica; el de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Titular de la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero debe entregar la base
de datos con informacion oportuna a la Direccion de Contabilidad Nacional de acuerdo al calendario de

actividades y procesos normales y permanentes para obtener los resultados anuales.

3.b. El tiempo de ejecucion para realizar las actividades sefialadas en la descripcion narrativa esta expresado
en dias habiles.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 1. Libera a Apoyo Informatico la base de
Tratamiento de Industrias datos con informacién oportuna del afio
de Alimentos y Prendas de de estudio.
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de
Productos  Minerales y
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo.
Apoyo Informatico. 2. Cierra la base de datos del afio de
estudio.
3. Procesa la base de datos con
informacién basica por registro para
agregar por clase de actividad
econdmica la totalidad de variables.
4. Imprime y genera los reportes en formato | Serie histérica (electronico).
de serie historica a nivel de clase de
actividad con los principales indicadores
economicos, sus  variaciones y
estructuras porcentuales anuales de la
base de datos del afio de estudio y se los
envia a los Departamentos de
Tratamiento.
5. Respalda la base de datos del afo de
estudio.
Departamentos de 6. Revisa la congruencia de los datos | Archivo (electronico).

Tratamiento de Industrias
de Alimentos y Prendas de
Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de
Productos Minerales y
Metalicos Bésicos, y de
Maquinaria y Equipo.

agregados.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de ¢Es  congruente la  informacion
Tratamiento de Industrias agregada?
de Alimentos y Prendas de
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de No.
Productos Minerales vy
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo.
7. Incorpora correcciones a la base de | Archivo (electrénico).

datos.

Continda en la actividad No. 3.

Si.
Subdireccion de Encuestas 8. Envia por correo electronico copia de la | Archivo (electrénico).
Estructurales del Sector base de datos oportunos del afio de
Manufacturero. estudio por clase de actividad econémica

a la Direccion de Contabilidad Nacional.

9. Verifica via telefénica su recepcion.

¢ Se recibio la base de datos?

No.

Continua en la actividad No. 8.

Si.

Fin de procedimiento.
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24. Entrega de la Base de Datos con Informacion Preliminar de la Encuesta
Anual de la Industria Manufacturera a la Direccion de Contabilidad Nacional.

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DEPARTAMENTOS DE TRATAMIENTO
DE INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y PRENDAS
DE VESTIR; DE MADERA, PAPEL E INDUSTRIA
QUIMICA; DE PRODUCTOS MINERALES Y
METALICOS BASICOS, Y DE MAQUINARIA Y
EQUIPO

v

LIBERA
LA BASE DE DATOS CON
INFORMACION OPORTUNA

v

APOYO INFORMATICO

v

1

CIERRA LA BASE DE DATOS

A 4

PROCESA LA BASE DE DATOS
CON INFORMACION BASICA
POR REGISTRO PARA
AGREGARPOR CLASE DE
ACTIVIDAD ECONOMICA LA
TOTALIDAD DE VARIABLES

IMPRIME SERIES HISTORICAS
POR CLASE DE ACTIVIDAD
ol
SERIE HISTORICA

4
A\ 4 v\
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RESPALDA LA BASE DE
DATOS

DEPARTAMENTOS DE TRATAMIENTO DE
INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y PRENDAS
DE VESTIR; DE MADERA, PAPEL
E INDUSTRIA QUIMICA; DE PRODUCTOS
MINERALES Y METALICOS BASICOS,
Y DE MAQUINARIAY EQUIPO

v

REVISA LA CONGRUENCIA DE
LOS DATOS AGREGADOS

¢ES CONGRUENTE LA
FORMACION AGREGADA

SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS ESTRUCTURALES
DEL SECTOR
MANUFACTURERO

¥

ARCHIVO

>

INCORPORA CORRECCIONES
A LA BASE DE DATOS

) 4

ENVIA COPIA DE LA BASE DE z

ARCHIVO

DATOS A LA P
DIRECCION DE —

CONTABILIDAD NACIONAL
8

VERIFICA RECEPCION

. SE RECIBIO LA BASE DE
DATOS?

FIN

ARCHIVO Z
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25. Revision y Andlisis de Congruencia Global de la Encuesta Anual de la Industria
Manufacturera.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Validar por parte de la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero, la consistencia de
la informacién de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera en relacion a los principales indicadores
econdmicos de la actividad industrial, segun otras fuentes del sector manufacturero, a fin de liberar la base de
datos para generar la publicacion con resultados preliminares.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a
los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metélicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y los Departamentos de
Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir, de Madera, Papel e Industria Quimica; de
Productos Minerales y Metalicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo, son los responsables de validar las
tendencias globales de la informacién a partir de la base de datos con criterios de politica econémica y
comparativamente con indicadores econémicos de otras fuentes relacionadas con la actividad industrial
manufacturera, asi como realizar las actualizaciones a la base de datos que del proceso se generen.

3.b. El tiempo de ejecucion para realizar las actividades sefialadas en la descripcion narrativa esta expresado
en dias calendario.
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informantes que expliquen el
comportamiento atipico, la tendencia de la
serie, el cambio de criterio en el llenado
del cuestionario y/o el rompimiento de la
serie.

¢ Existe aclaracion?

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
, INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Apoyo Informatico. 1. Procesa, imprime y entrega a los | Series histéricas por clase de
departamentos de tratamiento reportes | actividad (electronico).
comparativos con datos de las variables
por clase de actividad, del afio de estudio
con respecto a los afos anteriores
tomando la base de datos actualizada.
Departamentos de 2. Recibe mediante correo electrénico y | Reportes y series histéricas
Tratamiento de Industrias distribuye los reportes y series historicas | por clase de actividad
de Alimentos y Prendas de para su revision y analisis. (electronico).
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de
Productos Minerales vy
Metalicos Bésicos; y de
Maquinaria y Equipo.
3. Revisa los reportes y valida los datos | Reportes y series histéricas
conforme a los criterios establecidos. (electronico).
¢ Los datos son correctos?
Si.
Contintia en la actividad No. 11.
No.
4. Analiza en forma comparativa y determina | Reportes y series histéricas
qué variables y qué registros ocasionan | (electrénico).
las inconsistencias.
5. Verifica que existan aclaraciones de los | Expediente de investigacion

de incongruencias por unidad
econdmica (electronico).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 6. Realiza la investigacion de él o los | Formato de investigacion de
Tratamiento de Industrias establecimientos mas representativos de | incongruencias (electronico).
de Alimentos y Prendas de acuerdo al procedimiento de investigacion | Control de reconsultas
Vestir; de Madera, Papel e de incongruencias de la informacion | (Anexo IV) (electrénico).
Industria  Quimica; de estadistica.
Productos Minerales vy
Metalicos Bésicos; y de
Maquinaria y Equipo.

7. Verifica la recepcion de aclaraciones de | Formato de investigacion de
los establecimientos mas representativos. | incongruencias (electrénico).

8. Revisa las aclaraciones y validan las | Formato de investigacion de
causas objetivas que explican el | incongruencias (electronico).
comportamiento atipico del o de los
establecimientos que  causan la
inconsistencia.

9. Corrige los datos cuando los informantes | Series historicas por unidad
envian cambios a la informacion original | econdmica (electrénico).
por errores u omisiones.

10. Captura correcciones en el sistema y
actualizan la base de datos.

Continda en la actividad No. 1.
Si.
Contintia en la actividad No. 11.

11. Integra Informe de resultados por clase de | Investigacion de
actividad (Anexo IlI). incongruencias (electronico).

Apoyo Informatico. 12. Libera la base de datos.

13. Procesa la informacion y generan los | Series histéricas a nivel clase
resultados de la encuesta y los envia en | de actividad, subsector vy
papel y por correo electronico a la | sector (electrénico).
Subdireccion de Encuestas Estructurales
del Sector Manufacturero.

Subdireccién de Encuestas 14. Revisa principales indicadores y entrega | Series histéricas a nivel clase

Estructurales del Sector

Manufacturero.

resultados en papel y correo electronico a
la Direccion de Encuestas del Sector
Secundario.

Fin de procedimiento.

de actividad, subsector vy
sector (electronico).
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1. Obijetivo.-

Entregar por parte de la Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero la base de datos
con resultados preliminares y definitivos de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera a la Direccién de
Contabilidad Nacional para el calculo del Producto Interno Bruto y atender las consultas acerca del
comportamiento de la misma.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a
los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel
e Industria Quimica; el de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero es la responsable de entregar a la
Direccion de Cuentas Nacionales los resultados de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera, de
acuerdo con el calendario establecido.

3.b. Para este procedimiento no hay un tiempo especifico, ya que depende del nUmero de aclaraciones que
nos solicite la Direccion de Contabilidad Nacional y la complejidad de la problematica, una vez entregados
los resultados.
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datos cuando los informantes envian
cambios por errores u omisiones en el
llenado del cuestionario.

Continua en la actividad No. 7.

Si.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Encuestas del 1. Transmite via correo electronico el archivo | Nota (electronico).
Sector Secundario y/o la anual liberado a la Direccion de
Subdireccion de Encuestas Contabilidad Nacional.
Estructurales del Sector
Manufacturero.
Direccion de Contabilidad 2. Recibe y analiza los archivos y en caso de
Nacional. tener alguna consulta, la envia por correo
electronico a la Subdireccion de
Encuestas Estructurales del Sector
Manufacturero.
Subdirecciéon de Encuestas 3. Recibe y distribuye a los Departamentos
Estructurales del Sector de Tratamiento las consultas requeridas
Manufacturero. por la Direccion de Contabilidad Nacional.
Departamentos de 4. Verifica que existan las aclaraciones | Formato de investigacion de
Tratamiento de Industrias pertinentes por investigaciones realizadas | incongruencias (electrénico).
de Alimentos y Prendas de para dar respuesta a las consultas. Control de reconsultas
Vestir; de Madera, Papel e (Anexo V) (electrénico).
Industria Quimica; de
Productos Minerales y ¢ Hay aclaraciones?
Metalicos Basicos; y de
Maquinaria y Equipo.
No.
5. Investiga los datos de variables | Formato de investigacion de
consultadas por la Direccion de | incongruencias (electrénico).
Contabilidad Nacional, conforme al | Anexo IV (electrénico).
procedimiento de investigacion de
incongruencias de la informacién
estadistica.
6. Corrige y captura los datos en la base de | Formato de investigacion de

incongruencias (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamentos de 7. Elabora el resumen de las aclaraciones | Resumen de investigacion de
Tratamiento de Industrias realizadas que expliquen las causas que | incongruencias (electrénico).
de Alimentos y Prendas de dan origen al comportamiento de las
Vestir; de Madera, Papel e variables consultadas por la Direccién de
Industria Quimica; de Contabilidad Nacional.
Productos Minerales y
Metalicos Basicos; y de
Maquinaria y Equipo.
8. Libera la base de datos. Resumen de investigacion de
incongruencias (electronico).
9. Entrega los resumenes por clase y
variable a la Subdireccion de Encuestas
Estructurales del Sector Manufacturero.
Subdireccion de 10. Envia por correo electrénico a la Direccién

Encuestas Estructurales
del Sector Manufacturero.

de Contabilidad Nacional el archivo
corregido 'y actualizado y/o las
justificaciones que avalan el
comportamiento de la informacion
enviada originalmente.

Fin de procedimiento.
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DEPARTAMENTOS DE TRATAMIENTO DE
INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y PRENDAS DE
VESTIR; DE MADERA, PAPEL
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ENTREGAN LOS RESUMENES
POR CLASE Y VARIABLE A LA
SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS
ESTRUCTURALES DEL
SECTOR MANUFACTURERO

9
SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS

ESTRUCTURALES DEL
SECTOR MANUFACTURERO

ENVIA PORA LA DIRECCION Z
DE CONTABILIDAD NACIONAL
EL ARCHIVO CORREGIDO Y
ACTUALIZADO Y/O LAS
JUSTIFICACIONES QUE
AVALAN EL
COMPORTAMIENTO DE LA
INFORMACION ENVIADA
ORIGINALMENTE

10

FIN
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PAGINA:
MES. ARO.

08 2015 158

FECHA DE ACTUALIZACION:
Manufacturera.

1.

Objetivo.-

Integrar, revisar y entregar por parte de la Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero
la publicacion de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a
los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccién de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y los Departamentos de
Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; el de Madera, Papel e Industria Quimica; el
de Productos Minerales y Metalicos Basicos, y el de Maquinaria y Equipo, son los responsables de integrar
los datos estadisticos para su publicacién de acuerdo con los lineamientos que marca la Direccion de
Produccion Editorial y observando las disposiciones que sefala la Ley de Informacion Estadistica y
Geografica en materia de confidencialidad y reserva de la informacion.

El tiempo de ejecucién para realizar las actividades sefialadas en la descripcién narrativa esta expresado
en dias naturales.
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corrige, imprime y entrega a los
Departamentos de Tratamiento la
publicacion corregida.

Continua en la actividad No. 3.

Si.

ACTIVIDAD
, posuETos
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Encuestas 1. Procesa la publicacién a partir de la base
Estructurales del Sector de datos.
Manufacturero 'y apoyo
informatico.

2. Imprime y entrega a los Departamentos | Serie histérica a nivel
de Tratamiento la publicacién y las series | agregado (electrénico).
historicas a nivel agregado. Publicacion (electrénico).

Departamentos de 3. Recibe la publicacion y verifican que su | Serie histérica a nivel
Tratamiento de Industrias proceso se haya realizado de acuerdo a | agregado (electrénico).

de Alimentos y Prendas de los criterios de confidencialidad y reserva. | Publicacion (electrénico).
Vestir; de Madera, Papel e

Industria  Quimica; de

Productos Minerales y

Metdlicos Basicos; y de

Maquinaria y Equipo.

4. Verifica que la informacion de la | Serie  histérica a nivel
publicacion coincida con la informacion de | agregado (electrénico).
la serie historica a nivel agregado del afio | Publicacion (electronico).
de estudio.
¢ Es correcta la integracion?

No.

5. Corrige y entregan la publicacién a la | Publicacion (electrénico).
Subdireccion de Encuestas Estructurales
del Sector Manufacturero.

Apoyo informatico. 6. Recibe mediante correo electrénico, | Publicacion (electrénico).
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ACTIVIDAD
, posuENTES,
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 7. Envia con atenta nota y/o correo | Publicacion (original y
Estructurales del Sector electréonico la  publicacion a la | electronico).
Manufacturero. Subdireccion de Edicion y Reproduccion | Atenta nota  (original vy
Electronica, para su revision | electronico).
ortotipografica.
¢ Recibe observaciones?
No.
8. Recibe aviso de liberacién de la
publicacion.
Continda en la actividad No. 10.
Si.
9. Recibe las observaciones de la | Publicacion (original y
Subdirecciéon de Edicion y Reproduccion | electrénico).
Electronica y realiza los cambios
necesarios.
Continda en la actividad No. 7.
10. Realiza mediante nota, solicitud para la | Publicacion (original y
revision normativa de la publicacién, asi | electronico).
como para su incorporacion al portal del | Nota (original y electrénico).
INEGI a la Subdireccién de Verificacion de
Normas.
11. Revisa las caracteristicas normativas de | Publicacion (original y
la publicacion. electronico).
¢La publicaciéon cumple con las normas?
No.
Subdireccion de 12. Envia las observaciones a la Subdirecciéon | Publicacion (original y
Verificacion de Normas. de Encuestas Estructurales del Sector | electrénico).
Manufacturero.
Subdireccion de Encuestas 13. Realiza las modificaciones necesarias. Publicacion (original y
Estructurales del Sector electronico).
Manufacturero. Continda en la actividad No. 10.
Si.
Subdireccion de 14. Libera la publicaciéon para su difusion en | Publicacion (electronico).
Verificacion de Normas. el portal del INEGI.
Fin de procedimiento.
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NO .
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OBSERVACIONES? > DE LA PUBLICACION
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1.

Objetivo.-

Solventar, por parte de la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero los
requerimientos de informacion de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera de los usuarios externos al
INEGI para diversos estudios del sector manufacturero.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y a

3.a.

3.b.

los Departamentos de Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metdlicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero y los departamentos de
Tratamiento de Industrias de Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e Industria Quimica; de
Productos Minerales y Metalicos Basicos, y de Maquinaria y Equipo, son los responsables de atender los
requerimientos de informacién estadistica del sector manufacturero en México de los usuarios externos,
garantizando la confidencialidad y reserva de la informacién de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional
de Informacion Estadistica y Geografica.

Debido a que este procedimiento tiene diferentes destinos y se elabora conforme a los requerimientos
especificos de los usuarios, no tienen un tiempo establecido, ya que se recibe en cualquier fecha y el
tiempo de duracion depende de la complejidad del requerimiento.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Recibe mediante correo electrénico los | Volante de acuerdo
Estructurales del Sector requerimientos de informacion a través de | (electronico).
Manufacturero. volantes de acuerdo o correo electronico
de los usuarios, turnados por la oficina de
atencion a usuarios del INEGI.
2. Distribuye via correo electronico a los | Volante de acuerdo
Departamentos de Tratamiento los | (electronico).
requerimientos segun cargas de trabajo.
Departamentos de 3. Recibe los requerimientos de informacién | Volante de acuerdo
Tratamiento de Industrias y evaluan que no violen las disposiciones | (electrénico).
de Alimentos y Prendas de de preservar la confidencialidad y reserva
Vestir; de Madera, Papel e de la fuente informativa y lo comunican a
Industria  Quimica; de la Subdireccion por correo electrénico.
Productos Minerales y
Metalicos Basicos; y de
Maquinaria y Equipo.
;Se preserva la confidencialidad vy
reserva de Ley?
No.
Subdireccion de Encuestas 4. Comunica por atenta nota o correo | Nota (electrénico).
Estructurales del Sector electronico al usuario la imposibilidad de
Manufacturero. proporcionar los datos estadisticos
solicitados.
5. Libera requerimiento.
Fin de procedimiento.
Si.
Departamentos de 6. Evalua que la informacion requerida esté | Directorios (electrénico).
Tratamiento de Industrias disponible en la forma en que se solicita. | Reportes especiales

de Alimentos y Prendas de
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de
Productos Minerales vy
Metalicos Basicos; y de
Maquinaria y Equipo.

¢ Esta disponible la informacion?

No.

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 7. Solicita al personal de apoyo informatico
Tratamiento de Industrias realice los procesos  adicionales
de Alimentos y Prendas de necesarios para cumplir con los
Vestir; de Madera, Papel e requerimientos.
Industria  Quimica; de
Productos Minerales y
Metalicos Basicos; y de
Maquinaria y Equipo.
Apoyo Informatico. 8. Procesa la informacion requerida de | Formatos varios (electrénico).
acuerdo a la solicitud de los usuarios.
9. Imprime y entrega a los Departamentos | Formatos varios (electrénico).
de Tratamiento los datos estadisticos
procesados para su revision y garantizar
el cumplimiento del requerimiento.
Departamentos de 10. Recibe y analiza los datos estadisticos | Formatos varios (electrénico).
Tratamiento de Industrias procesados para garantizar el
de Alimentos y Prendas de cumplimiento del requerimiento.
Vestir; de Madera, Papel e
Industria  Quimica; de Continta en la Actividad No.11.
Productos Minerales y
Metalicos Basicos, y de
Maquinaria y Equipo. Si.
Apoyo Informatico. 11. Carga la informacion en CD Excel o bases
de datos o la envia por correo electronico
a la Subdireccion de Encuestas
Estructurales del Sector Manufacturero.
Subdireccion de Encuestas 12. Envia con atenta nota o correo electrénico | Nota (electronico).

Estructurales del Sector

Manufacturero.

la informacién solicitada por el usuario.

Continua en la actividad No. 5.

Formatos varios (electrénico).
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CARGA LA INFORMACION EN
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REQUERIDA
11 FORMATOS ;

SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS ESTRUCTURALES
DEL SECTOR
MANUFACTURERO

ENVIA INFORMACION AL

USUARIO

Y

12

ATENTA NOTA

FORMATOS
VARIOS

L/\

IMPRIME Y ENTREGA DATOS
REQUERIDOS

VARIOS
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DE INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y
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Y DE MAQUINARIA'Y EQUIPO
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FORMATOS
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1.

Objetivo.-

Apoyar a la Direccién de Marcos y Muestreo en la conformacién del Marco Poblacional a través de la
consecucioén y confronta de Directorios correspondientes al de socios afiliados a la Camara Mexicana de la
Industria de la Construccién (CMIC), Censos Econdmicos y al de la propia Encuesta; con la finalidad de crear
un marco poblacional actualizado.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinién Empresarial
y los Departamentos de la Encuesta Mensual y Encuesta Anual de la Construccién.

Politicas de Operacién.-

La conformacion del Directorio se hara con base a la deteccion de empresas nuevas, asi como de los
cambios de las razones sociales o datos de localizacion de las empresas provenientes del Directorio de
la CMIC y Censos Econémicos.

Los responsables de realizar la conformacién del Marco Poblacional son la Subdireccion de Encuestas
de la Construccién y de Opinidon Empresarial, la Direccion de Marcos y Muestreo y la Subdireccién de
Operaciones de Campo y Capacitacion.

La conformacién del Marco Muestral se realiza cada afo, dependiendo de que la CMIC proporcione su
Directorio de socios afiliados.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
, posuETEs
No. DESCRIPCION
DGAEERA. 1. Solicita el Directorio de socios afiliados a | Oficio de Requerimiento (original
la CMIC. y copia).
Presidencia de la CMIC. 2. Recibe solicitud de Directorio de socios | Directorio CMIC (electronico).
afiliados a la CMIC y envia a la
DGAEERA, mediante correo electronico.
DGAEERA. 3. Recibe mediante correo electrénico | Directorio CMIC (electrénico).
Directorio de la CMIC y envia a la
Direccion de Encuestas del Sector
Secundario.
Direccion de Encuestas del 4. Recibe Directorio de la CMIC y envia ala | Directorio CMIC (electronico).
Sector Secundario SECyOE y a la Direccion de Marcos y
(DESS). Muestreo.
Subdireccion de Encuestas 5. Recibe Directorio de la CMIC y envia. Directorio CMIC (electronico).
de la Construccion y de
Opinidon Empresarial.
Recibe Directorio de la CMIC, y realiza la
Departamento de 6. confrontacién del Directorio de la ENEC | Directorio CMIC (electrénico).
Procesamiento de las y el Directorio de la CMIC por medio del | Directorio ENEC (electrénico).
Encuestas Econémicas Sistema.
Nacionales, Construccion.
Depura el Directorio, eliminando las
7. empresas duplicadas, actualiza el | Directorio CMIC (electronico).
nombre de las razones sociales y los | Directorio ENEC (electrénico).
datos de localizacion, creando de esta | Directorio preliminar (electronico).
manera un Directorio preliminar, imprime
y envia mediante correo electrénico.
Recibe mediante correo electrénico
Directorio preliminar, verifica que no
Subdireccion de Encuestas 8. existan empresas duplicadas y realiza

de la Construccion y de
Opiniéon Empresarial.

las correcciones pertinentes.

¢ Existe concordancia entre las Unidades
Econdmicas revisadas?

No.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 9. Verifica via telefénica con las Unidades | Directorio preliminar (electrénico).
de la Construccion y de Econdmicas y realiza la correccion
Opinidon Empresarial. correspondiente  en el Directorio
preliminar.
Continua con la actividad No.10.
Si.
10. Envia mediante correo electronico el | Directorio preliminar (electrénico).
Directorio preliminar con las
correcciones.
Departamento de 11. Recibe Directorio preliminar y realiza las | Directorio preliminar (electronico).

Procesamiento de las
Encuestas Econdmicas
Nacionales, Construccion.

correcciones en el sistema, envia a la
Direccion de Marcos y Muestreo de la
DGEE.

Fin de procedimiento.
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DGAEEyRA

RECIBE DIRECTORIO DE LA
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3 DIRECTORIO CMIC Z

I

DESS

RECIBE DIRECTORIO DE LA
CMICY ENVIA
DIRECTORIO CMIC Z

<

SECyOE

RECIBE DIRECTORIO DE LA
CMICY ENVIA
DIRECTORIO CMIC Z

<
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1. Objetivo.-

Realizar la elaboracién del cuestionario mensual y del documento de conceptos y precisiones metodolégicas
para el llenado del cuestionario mensual para empresas constructoras, para contar con el instrumento de
captacion de la informacion que garantice la generacion de indicadores para alimentar la Base de datos de
informacion periddica sobre los indicadores econémicos del Sector Construccion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opiniéon Empresarial
y a la Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion, y a la Direccion General de Vinculacion y
Servicio Publico de Informacion.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion de la DGAEERA, sera la encargada de
proporcionar la distribucién geografica para el envio de los cuestionarios a las Coordinaciones Estatales.

La Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinion Empresarial de la Direccion de Encuestas
del Sector Secundario, sera la encargada de realizar el tramite de la producciéon de cuestionarios y
documentos de conceptos y precisiones metodoldgicas para el llenado del cuestionario mensual para
empresas constructoras.

Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinion Empresarial enviara a la Direccion General
de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion, quién sera la encargada de realizar la distribucion del
cuestionario mensual y del documento de conceptos y precisiones metodoldgicas para el llenado del
cuestionario mensual para empresas constructoras a las Coordinaciones Estatales.
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Informacion Econdémica.

¢ Esta correcto el cuestionario?

No.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Realiza la revisién de variables, preguntas | Serie historica (electrénico).
de la Construccion y de y temporalidad de las mismas que debera
Opinién Empresarial. contener el Cuestionario Anual para
Empresas Constructoras.
2. Realiza el borrador en archivo electronico
y envia.
DPEEN, C. 3. Recibe por correo electrénico borrador y
lo convierte en formato INDESIGN, aplica
la normatividad correspondiente y envia.
Subdireccién de Encuestas 4. Realiza la revision del Cuestionario Anual
de la Construccion y de para Empresas Constructoras.
Opinién Empresarial.
¢ Esta correcto el cuestionario?
No.
5. Sefiala correcciones y envia mediante
correo electronico.
Departamento de 6. Recibe, realiza correcciones y envia
Procesamiento de las mediante correo electrénico.
Encuestas Econdmicas
Nacionales, Construccion.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
Subdireccién de Encuestas 7. Envia mediante correo electrénico para su | Cuestionario Anual para
de la Construccion y de revision ortotipografica en papel y archivo. | Empresas Constructoras
Opiniéon Empresarial. (electronico).
Documento de conceptos y
precisiones (electronico).
Subdireccion de 8. Recibe y tramita el envio a la revision | Cuestionario Anual para
Publicaciones de ortotipografica. Empresas Constructoras

(electronico).
Documento de conceptos y
precisiones (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
9. Informa correcciones.

Subdireccion de Encuestas 10. Recibe y realiza correcciones al
de la Construccion y de cuestionario electronico y envia.
Opinién Empresarial.

Continda en la actividad No. 6.

Si.
Subdireccion de 11. Notifica la liberacion del cuestionario y
Publicaciones de solicita su impresion.
Informacion Econdémica.
Subdireccion de Encuestas 12. Solicita a la Subdireccion de Operaciones
de la Construccion y de de Campo y Capacitacion la distribucion
Opinion Empresarial. geografica de la muestra para el envio de

los cuestionarios.
Subdireccion de 13. Realiza la distribucion geografica de la
Operaciones de Campo y muestra para el envio de los cuestionarios
Capacitacion. y envia.
Subdireccion de Encuestas 14. Recibe distribucion geografica de la
de la Construccion y de muestra y envia por correo electrénico.
Opinién Empresarial.
Subdireccion de 15. Recibe distribucion geografica de la
Publicaciones de muestra y envia por correo electrénico.
Informacion Econdmica.
Direccion  General de 16. Realiza la produccion de los cuestionarios

Vinculacién 'y  Servicio
Publico de Informacién.

y distribuye en las Coordinaciones

Estatales.

Fin de procedimiento.
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INFORMA CORRECCIONES
¢ ESTAN CORRECTOS
LOS CUESTIONARIOS?
9
A
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LOS CUESTIONARIOS Y
SOLICITA LA IMPRESION SECyOE

v

SECyOE RECIBE, REALIZA
CORRECCIONES Y ENVIA

A

+ 10

SOLICITA LA DISTRIBUCION
GEOGRAFICA DE LA MUESTRA

12

SOCyC

v

REALIZA LA DISTRIBUCION
GEOGRAFICA DE LA MUESTRA

13

v

SECyOE

v

RECIBE DISTRIBUCION z
GEOGRAFICA DE LA MUESTRA

Y ENVIA

14
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SUBDIRECCION DE
PUBLICACIONES DE
INFORMACION ECONOMICA

A 4

RECIBE DISTRIBUCION
GEOGRAFICA DE LA MUESTRA Z

Y ENVIA

15

DIRECCION GENERAL DE
VINCULACION Y SERVICIO
PUBLICO DE INFORMACION

A 4

REALIZA LA PRODUCCION DE
LOS DOCUMENTOS Y
DISTRIBUYE EN LAS
COORDINACIONES
ESTATALES

16

FIN




W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION:

31. Tratamiento de la Informacion y Generacién de Resultados de la Encuesta PAGINA

MES. ARO.

Nacional de Empresas Constructoras. 08 2015 184

1.

Objetivo.-

Realizar el analisis de la informacién estadistica proporcionada por las empresas en muestra, asi como
codificarla, y en su caso llevar a cabo las investigaciones y aclaraciones necesarias para garantizar la
confiabilidad de la misma y facilitar su proceso, asimismo, dar a conocer los resultados finales de la informacion
recabada mensualmente en relacion a la evolucion del Sector de la Industria de la Construccion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinion Empresarial
y al Departamento de la Encuesta Mensual de la Construccion en Oficinas Centrales.

Politicas de Operacién.-

El analisis de la informacion se hara relacionando los listados de incongruencias con la informacion de la
Encuesta.

El tratamiento de la informacion lo efectuara el Departamento de la Encuesta Mensual de la Construccion
en Oficinas Centrales.

El tratamiento se realiza con base en el Manual de Tratamiento de la Informacién de la Encuesta Nacional
de Empresas Constructoras.

La Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinidon Empresarial, sera la encargada de realizar
la emision de resultados y la Direccion de Encuestas del Sector Secundario y la DGAEERA, seran las
encargadas de liberar los resultados finales.

Los resultados se enviaran a: Direccion de Integracion Analisis Econdmico y Estudios Econométricos,
DGAEERA, a la Direccion de Encuestas del Sector Secundario y a la DGEE.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon de Encuestas 1. Deposita la informacién referente a la
de la Construccion y de encuesta contenida en el Administrador
Opinion Empresarial. Universal al SITA.
2. Genera y entrega reporte de Unidades
Econdmicas captadas en el levantamiento
a la Direccion de Encuestas del Sector
Secundario y a la DGAEERA por correo
electronico.
DGAEERA y Direccién de 3. Recibe por correo electrénico reporte de
Encuestas  del Sector Unidades Econdmicas vy valida la
Secundario informacion.
Subdireccion de Encuestas 4. Accesa al SITA y analiza si la informacion
de la Construccidon y de proporcionada por los informantes es
Opinion Empresarial. congruente.

¢La informacion es congruente?

No.

5. Reconsulta telefénicamente la | Formato de reconsulta
informaciéon  incongruente  con el | (original y electrénico).
informante de la empresa.

6. Corrige respuestas incongruentes y/o | Formato de reconsulta
justifica el comportamiento de la | (original y electrénico).
informacién presentada en el apartado de
observaciones en el SITA.

Continda en la actividad No.7.
Si.
7. Libera en el SITA la informacion.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccidon de Encuestas 8. Unifica la informacion analizada por cada
de la Construccidon y de analista en una sola base de datos, la
Opinién Empresarial. sube a la red y comunica al DPEEN,C que
ya se encuentra liberada.
9. Genera archivo en Excel que contiene las
Unidades Econdmicas que presentaron
problemas, las Unidades Econdmicas que
estuvieron paradas y a las que se le va a
imputar la informacién y envia por correo
electrénico al DPEEN,C.
10. Genera reporte de cierre de tratamientoy | Reporte  de  cierre  de
envia a la Direccion de Encuestas del | tratamiento (electrénico).
Sector Secundario y a la DGAEERA.
Direccion de Encuestas del 11. Recibe reporte de cierre, valida la | Reporte de cierre de
Sector Secundario y informacién y archiva. tratamiento (electronico).
DGAEERA.
Departamento de 12. Descarga la informacion de la red y recibe
Procesamiento de las por correo electronico listado en Excel,
Encuestas Economicas realiza el proceso para la imputacion de la
Nacionales, Construccion. informacion de las Unidades Econdmicas.
Incorpora a la informacion captada las
13. Unidades Econdmicas paradas, asi como
las que se imputd su informacion y envia
junto con la problematica a la Direccién de
Marcos y Muestreo para la generaciéon de
factores de expansién.
Recibe mediante correo electronico
Direccion de Marcos vy 14. archivo de problematica y Base de datos,
Muestreo. elabora factores de expansion y entrega.
Recibe factores de expansion.
Departamento de 15.
Procesamiento de las
Encuestas Economicas
Nacionales, Construccion.
Procesa la informacion de las Unidades
16. Econdémicas captadas aplicando los

factores de expansién en la base de
datos.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de 17. Elabora reporte preliminar de resultados, | Reporte preliminar de
Procesamiento de las imprime y entrega. resultados (electrénico).
Encuestas Econdmicas
Nacionales, Construccion.
Subdireccidon de Encuestas 18. Recibe, revisa e identifica las | Reporte preliminar de
de la Construccidon y de inconsistencias y los valores que | resultados (electrénico).
Opinién Empresarial. contienen las variables.
¢ Es correcta la informacion?
No.
19. Verifica telefénicamente la informacién | Reporte preliminar de
incongruente con la persona responsable | resultados (electrénico).
de otorgarla.
20. Corrige respuestas incongruentes o | Reporte preliminar de
justifica el comportamiento de la | resultados (electronico).
informacién presentada y envia.
Departamento de 21. Recibe y realiza correcciones en la base Reporte preliminar de
Procesamiento de las de datos. resultados (electrénico).
Encuestas Economicas
Nacionales, Construccion. Continda en la actividad No. 16.

Si.
Subdirecciéon de Encuestas 22. Libera el reporte preliminar de resultados | Reporte preliminar de
de la Construccion y de y envia a la Direccion de Encuestas del | resultados (electronico).
Opinién Empresarial. Sector Secundario y a la DGAEERA.
Direccion de Encuestas del 23. Recibe el reporte liberado, revisa los | Reporte preliminar de
Sector Secundario y a la resultados y analiza la informacién. resultados (electrénico).
DGAEERA.

¢ Es correcta la informacion?

No.

24. Realiza las observaciones pertinentes y | Reporte preliminar de

envia a la Subdireccion de Encuestas de
la Construccién y de Opiniéon Empresarial.

resultados (original).
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ACTIVIDAD
, posuETs
No. DESCRIPCION
Direccion de Encuestas del Continda en la actividad No.18.
Sector Secundario y a la
DGAEERA. Si.
25. Libera y envia el reporte preliminar de | Reporte preliminar de
resultados a la Subdireccion de | resultados (electronico).
Encuestas de la Construccion y de
Opiniéon Empresarial.
Subdirecciéon de Encuestas 26. Recibe, libera y envia el reporte preliminar | Reporte preliminar de
de la Construccion y de de resultados. resultados (electrénico).
Opinién Empresarial.
Departamento de 27. Recibe el reporte preliminar de resultados | Reporte preliminar de
Procesamiento de las liberado y procesa la informacién de las | resultados (electronico).
Encuestas Econdmicas Unidades Econdmicas para generar el
Nacionales, Construccion. reporte de resultados definitivos de la
encuesta.
28. Genera resultados y entrega a la | Resultados definitivos
Subdireccion de Encuestas de la | (electronico).
Construccion y de Opinion Empresarial.
Subdirecciéon de Encuestas 29. Recibe vy distribuye resultados a la | Resultados definitivos
de la Construccion y de Direccion de Encuestas del Sector | (original, copia y electrénico).
Opinién Empresarial. Secundario y a la DGAEERA.
Direccion de Encuestas del 30. Recibe y distribuye via correo electrénico | Resultados definitivos

Sector Secundario y
DGAEERA.

ala DGEE.

Fin de procedimiento.

(electronico).
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

SECyOE

A

DEPOSITA LA INFORMACION
AL SISTEMA INTEGRAL DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION (SITA)

A

GENERA'Y ENTREGA
REPORTE DE UNIDADES 2
ECONOMICAS CAPTADAS EN
EL LEVANTAMIENTO

DESS y DGAEEyRA

A

RECIBE REPORTE Y VALIDA
INFORMACION Z
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SECyOE

A 4

ACCESA AL SITAY ANALIZA SI

PROPORCIONADA POR LOS

LA INFORMACION

INFORMANTES ES
CONGRUENTE

¢ LA INFORMACION ES
CONGRUENTE?

LIBERA EN EL SITA LA
INFORMACION

A 4

8

UNIFICA LA INFORMACION
ANALIZADA POR CADA
ANALISTA Y COMUNICA AL

ENCUENTRA LIBERADA

DPEENC QUE YA SE

RECONSULTA
TELEFONICAMENTE LA
INFORMACION
INCONGRUENTE CON EL
INFORMANTE DE LA EMPRESA

5

A 4

CORRIGE RESPUESTAS
INCONGRUENTES Y/O
JUSTIFICA EL
COMPORTAMIENTO DE LA
INFORMACION PRESENTADA

6

\/\

o
FORMATO DE Z
RECONSULTA

6}
FORMATO DE Z
RECONSULTA
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GENERA ARCHIVO DE UE QUE 2
PRESENTARON PROBLEMAS,
Y ENVIA A DPEEN,C

9

A 4

GENERA REPORTE DE CIERRE
DE TRATAMIENTO Y ENVIA A
DESS Y DGAEEYRA REPORTE DE z
CIERRE DE
10 TRATAMIENTO

\/\

DESS y DGAEEYRA

A
RECIBE REPORTE DE CIERRE
DE LEVANTAMIENTO, VALIDA

LA INFORMACION Y ARCHIVA | beboRTE DE Z
CIERRE DE
TRATAMIENTO

u\

11

DPEEN,C
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DESCARGA LA INFORMACION
Y RECIBE LISTADO, REALIZA
EL PROCESO PARA LA

IMPUTACION DE LAS UE
12

A

INCORPORA ALA
INFORMACION CAPTADA, LAS
UNIDADES ECONOMICAS Y

ENVIA A LA DMM
13

DIRECCION DE MARCOS Y
MUESTREO

A 4

RECIBE ARCHIVO DE

PROBLEMATICA Y BD z

ELABORA FACTORES DE
EXPANSION Y ENVIA AL

DPEEN,C
14

DPEEN,C
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RECIBE FACTORES DE
EXPANSION

A

PROCESA LA INFORMACION

< 2
16
A
ELABORA REPORTE
PRELIMINAR DE RESULTADOS,
IMPRIME Y ENTREGA A LA of -
REPORTE PRELIMINAR
SECYOE
17 DE RESULTADOS

__

SECyOE

y
RECIBE, REVISA E IDENTIFICA

LAS INCONSISTENCIAS Y LOS
VALORES QUE CONTIENEN |

LAS VARIABLES 3
1
8 o
REPORTE
PRELIMINAR DE Z
\ RESULTADOS
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VERIFICA TELEFONICAMENTE
NO LA INFORMACION
¢ES CORRECTA LA .|  INCONGRUENTE CONLA
INFORMACION? » PERSONA RESPONSABLE DE 0
OTORGARLA REPORTE PRELIMINAR
19 DE RESULTADOS
sl
A
LIBERA EL REPORTE CORRIGE RESPUESTAS
PRELIMINAR DE RESULTADOS :
ST INCONGRUENTES Y ENVIA
REPORTE AL DPEEN,C REPORTE PRELIMINAR Z
22 PRELIMINAR DE 20 DE RESULTADOS
RESULTADOS L/_\
A A
DESS y DGAEEYRA DPEEN,C
A A
‘REVISA L06 RESULTADOS Y RECIBE Y REALIZA
ANALIZA LA INFORMACION CORRECCIONES EN LA BASE ~
REPORTE DE DATOS REPORTE PRELIMINAR
23 PRELIMINAR DE DE RESULTADOS
RESULTADOS 21

L/\

Y
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SECyOE

A

u\

26

RECIBE, LIBERA Y ENVIA EL
REPORTE DE RESULTADOS
PRELIMINAR AL DPEEN,C

REPORTE
PRELIMINAR DE
RESULTADOS

DPEEN,C

\/\

27

RECIBE Y PROCESA LA
INFORMACION

REPORTE
PRELIMINAR DE
RESULTADOS

w
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REALIZA LAS
OBSERVACIONES
¢ES CORRECTA LA NO N PERTINENTES Y ENVIA 0
INFORMACION? i A LA SECYOE REPORTE
PRELIMINAR DE
24 RESULTADOS
sl
LIBERA EL REPORTE
PRELIMINAR DE RESULTADOS o
Y ENVIA A LA SECYOE REPORTE Z
25 PRELIMINAR DE
RESULTADOS
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GENERA RESULTADOS Y
ENTREGA A LA SECYOE Z

RESULTADOS
DEFINITIVOS

— _

28

SECyOE

A

RECIBE Y DISTRIBUYE
RESULTADOS A LADESS Y

DGAEEYRA o-C E

RESULTADOS
DEFINITIVOS

—

29

DESS y DGAEEyRA

A

RECIBE Y DISTRIBUYE
RESULTADOCS A LA DGEE

RESULTADOS 2

DEFINITIVOS

__—

30

FIN
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1. Obijetivo.-

Realizar la elaboracién del cuestionario anual para empresas constructoras, para contar con el instrumento de
captacion de la informacién que garantice la generacion de indicadores para alimentar la base de datos de
informacion sobre los indicadores econémicos del Sector Construccion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Operaciones de Campo.

3. Politicas de Operacion.-
Encuesta Anual de Empresas Constructoras:

3.a. La Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion sera la encargada de proporcionar la
distribucion geografica para el envio de los cuestionarios a las Coordinaciones Estatales.

3.b. La Subdireccién de Encuestas de la Construccién y de Opinién Empresarial, sera la encargada de realizar
el tramite de la produccién del cuestionario anual para empresas constructoras.

3.c. La Direccién de Produccién Editorial, sera la encargada de realizar la distribucion del cuestionario anual
para empresas constructoras a las Coordinaciones Estatales.
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ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Encuestas 1. Realiza la revision de variables, preguntas
de la Construccidon y de y temporalidad de las mismas que debera
Opinidon Empresarial. contener el Cuestionario Anual para

Empresas Constructoras.

2. Realiza el borrador en archivo electrénico

y envia.
Departamento de 3. Recibe por correo electrénico borrador y
Procesamiento de las lo convierte en formato INDESIGN, aplica
Encuestas Econdmicas la normatividad correspondiente y envia.
Nacionales, Construccion.
Subdirecciéon de Encuestas 4. Realiza revisién del Cuestionario Anual
de la Construccidon y de para Empresas Constructoras.
Opinidon Empresarial.

¢ Esta correcto el cuestionario?

No.

5. Sefiala correcciones y envia a través de

correo electrénico.
Departamento de 6. Recibe, realiza correcciones y envia.
Procesamiento  de las
Encuestas Economicas
Nacionales, Construccion.

Continda en la actividad No.4.

Si.
Subdirecciéon de Encuestas 7. Envia a través de correo electrénico para | Cuestionario Anual para
de la Construccidon y de su revision ortotipografica en papel y | Empresas Constructoras
Opinidon Empresarial. archivo para que tramite el envio para | (original y electronico).

revision ortotipografica. Documento de conceptos y

precisiones (original y
electronico).

Subdireccion de 8. Recibe y tramita el envio a la revision
Publicaciones de ortotipogréfica Cuestionario Anual para
Informacion Econémica. Empresas Constructoras

¢ Esta correcto el cuestionario?

(original y electroénico).
Documento de conceptos y
precisiones (original y
electronico).
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ACTIVIDAD
, posuETs,
No. DESCRIPCION
No.
9. Informa  correcciones por  correo

electronico.
Subdireccion de Encuestas 10. Recibe y realiza correcciones al
de la Construccion y de cuestionario electrénico y envia por correo
Opinién Empresarial. electrénico.

Continda en la actividad No.6.

Si.
Subdireccion de 11. Notifica la liberacion del cuestionario y
Publicaciones de solicita la impresion.
Informacion Econdmica.
Subdirecciéon de Encuestas 12. Solicita a la Subdireccién de Operaciones
de la Construccion y de de Campo y Capacitacion la distribucion
Opinién Empresarial. geografica de la muestra para el envio de

los cuestionarios.
Subdireccion de 13. Realiza la distribucion geografica de la
Operaciones de Campo vy muestra para el envio de los cuestionarios
Capacitacion. y envia.
Subdireccion de Encuestas 14. Recibe distribucion geografica de la
de la Construccidon y de muestra y envia por correo electrénico.
Opinidon Empresarial.
Subdireccion de 15. Recibe distribucion geografica de la
Publicaciones de muestra y envia por correo electrénico
Informacion Econdémica.
Direccion General de 16. Realiza la produccion de los cuestionarios

Vinculacién y  servicio
publico de informacién.

y distribuye en las Coordinaciones

Estatales.

Fin de procedimiento.
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INICIO

SECYyOE

A

REALIZA REVISION DE
VARIABLES, PREGUNTAS Y
TEMPORALIDAD DE LAS
MISMAS

REALIZA BORRADOREN
ARCHIVO ELECTRONICO Y
ENVIA

DPEEN,C

Y

RECIBE, CONVIERTE EN
FORMATO INDESIGN, APLICA
NORMATIVIDAD Y ENVIA

SECyOE
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REALIZA REVISION DEL
CUESTIONARIO Y DEL
DOCUMENTO

A

NO SENALA CORRECCIONES Y Z

“ESTA ENVIA
¢ ESTAN CORRECTOS .

LOS ARCHIVOS? q

5
sI
A
ENVIA A LA SPIE PARA SU Z DPEEN.C

REVISION ORTOTIPOGRAFICA

(0]
7 DOCUMENTO DE z

CONCEPTOS Y A

PRECISIONES
RECIBE, REALIZA z
CORRECCIONES Y ENVIA

v CUESTIONARIO

SUBDIRE CCION DE
PUBLICACIONES DE
INFORMACION ECONOMICA

A 4

RECIBE Y TRAMITA EL ENVIO A
LA REVISION
) o
ORTOTIPOGRAFICA DOCUMENTO DE Z
CONCEPTOS Y
8 PRECISIONES
o~
4 CUESTIONARIO
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1.

Objetivo.-

Analizar la congruencia de la informacion estadistica proporcionada por las empresas en muestra y en su caso
llevar a cabo las investigaciones y aclaraciones necesarias para garantizar la confiabilidad de la misma y
facilitar su validacién y proceso con la finalidad de una entrega de resultados confiables y oportunos, asimismo,
dar a conocer los resultados finales de la informacion recabada en relacion a la evoluciéon del Sector de la
Industria de la Construccion.

2.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas de la Construccién y de Opiniéon Empresarial
y los Departamentos de la Encuesta Anual y la Encuesta Mensual de la Construccion.

Politicas de Operacién.-

. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Encuestas de la Construccion y de Opinién Empresarial el

analisis de la informacion, relacionando los listados de incongruencias con la informacién de la Encuesta.

El tratamiento de la informacion lo efectuara el Departamento de la Encuesta Anual de la Construccién en
Oficinas Centrales.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Encuestas de la Construccién y de Opinidn Empresarial,
realizar la emisién de resultados y la Direccion de Encuestas del Sector Secundario y la DGAEERA, son
las encargadas de liberar los resultados finales.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinién Empresarial que
los resultados se envien a: Direccion de Integracién Andlisis Econdmico y Estudios Econométricos,
DGAEERA, a la Direccién de Encuestas del Sector Secundario y a la DGEE.
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ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION

Departamento de 1. Descarga la informacion de los

Procesamiento de las cuestionarios en el Administrador

Encuestas Econdmicas Universal y genera en Excel el reporte de

Nacionales, Construccion. carga.

2. Valida la informacién descargada
mediante el sistema de validacion para la
EAEC y genera reporte de validacion.

3. Genera Directorio de la muestra, reporte | Directorio de la muestra
de Unidades Econdmicas, reporte de la | (electrénico).
informacién captada de la EAEC en orden | Reporte de Unidades
alfabético y numerico, reporte | Econdmicas (electrénico).
comparativo de la informacién de cada | Reporte de Ila informacion
empresa de la EAEC (afio anterior), y de | captada de la EAEC
la Encuesta Nacional de Empresas | (electrénico).
Constructoras del mismo afo, y listado de | Reporte comparativo
avance por Entidad y envia a la | (electronico).
Subdireccion de Encuestas de la | Listado de avance por Entidad
Construccién y de Opinién Empresarial. (electrénico).

Subdirecciéon de Encuestas 4. Recibe mediante correo electrénico | Directorio de la muestra

de la Construccion y de Directorio de la muestra, reporte de | (electronico).

Opinidon Empresarial. Unidades Econdmicas, reporte de la | Reporte de Unidades
informacion captada de la EAEC en orden | Econdmicas (electrénico).
alfabético y numeérico, reporte | Reporte de Ila informacion
comparativo de la informacién de cada | captada de la EAEC
empresa de la EAEC (afio anterior) y de la | (electrénico).

Encuesta Nacional de Empresas | Reporte comparativo
Constructoras del mismo afio, y listado de | (electrénico).
avance por Entidad. Listado de avance por Entidad
(electronico).

5. Registra los cuestionarios capturados en | Listado por Entidad Federativa
el listado de avance por Entidad | (electrénico).
Federativa para el reporte de Unidades | Reporte de Unidades
Econdmicas. Econdmicas (electronico).

6.

Genera y entrega via correo electronico a
la Direccion de Encuestas del Sector
Secundario y a la DGAEERA el reporte de
avance por Entidad Federativa vy
clasificacion.
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ACTIVIDAD
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Direccion de Encuestas del 7. Recibe a través de correo electronico,
Sector Secundario y valida la informacién y archiva.
DGAEERA.
Subdireccion de Encuestas 8. Revisa la informacion de cada empresa | Reporte comparativo (original y
de la Construccion y de de la EAEC del reporte comparativo, | electronico).
Opinidon Empresarial. confrontando las variables inconsistentes.
¢Existe  diferencia  significativa de
informacién contra el formato
comparativo?
No.
Libera la informacién indicando que no
9. hay inconsistencias al DPEEN,C.
Continda en la actividad No. 21.
Si.
Contacta Oficinas Regionales o Estatales
10. para su apoyo en la realizacion de las
reconsultas.
Acude con el informante adecuado para
Oficinas Regionales y 11. aclarar las inconsistencias del | Cuestionario (original).
estatales. cuestionario.
¢, Se realizo la aclaraciéon?
No.
Realiza la reconsulta via telefonica con el
Subdireccion de Encuestas 12, informante adecuado. Reporte comparativo (original y

de la Construccién y de
Opinién Empresarial.

Continda en la actividad No.14.

Si.

electronico).
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ACTIVIDAD
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No. DESCRIPCION
Oficinas  Regionales vy 13. Reporta a la Subdireccion de Encuestas
estatales. de la Construccion y de Opinidn
Empresarial, las correcciones y/o
observaciones marcadas por el
informante, por medio de correo
electronico y/o via telefénica.
Subdireccion de Encuestas 14. Realiza las correcciones y observaciones | Reporte comparativo (original).
de la Construccion y de en el reporte comparativo.
Opinidon Empresarial.
15. Captura las correcciones y observaciones | Reporte comparativo (original y
que justifiquen esa modificacién en el | electrénico).
programa SIS_ANUAL12 (pantalla de
tratamiento, mascarilla para captura de
correcciones).
Departamento de 16. Procesa la informacion y ejecuta los | Formato de reporte de
Procesamiento de las programas de validacion y realiza reportes | validacion de la EAEC (afio
Encuestas Econdmicas de inconsistencias en la validacion y | correspondiente) (electronico).
Nacionales, Construccion. envia.
Subdirecciéon de Encuestas 17. Recibe formatos de reporte de validacion | Formato de reporte de
de la Construccidon y de de la EAEC (afio correspondiente). validacién de la EAEC (afo
Opinidon Empresarial. correspondiente) (electronico).
18. Realiza la revision de los datos | Formato de reporte de
inconsistentes que se encuentran fuerade | validacion de la EAEC (afio
los rangos en el formato de validaciéon de | correspondiente), (electrénico).
la EAEC (afo correspondiente).
¢ Existen inconsistencias en la
informacién?
No.
19. Indica al DPEEN,C, que la validacion no
tiene inconsistencias y que la informacion
queda liberada.
Continua en la actividad No. 25.
Si.
20. Contacta Oficinas Regionales o Estatales

para su apoyo en la realizacion de las
reconsultas.
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Oficinas  Regionales vy 21. Acude con el informante adecuado para | Cuestionario (original).
estatales. aclarar las inconsistencias del
cuestionario.
¢ Se realiz6 la aclaracién?
No.
Subdireccion de Encuestas 22. Realiza la reconsulta via telefénica con el | Formato de reporte de
de la Construccion y de informante adecuado. validaciéon de la EAEC (afio
Opiniéon Empresarial. correspondiente), (original).
Continda en la actividad No. 24.
Si.
Oficinas  Regionales vy 23. Reporta a la Subdireccion de Encuestas
estatales. de la Construccion y de Opinion
Empresarial, las correcciones y/o
observaciones  realizadas por el
informante, por medio de correo
electronico y/o via telefénica.
Subdireccion de Encuestas 24, Realiza correcciones y observaciones en | Formato de reporte de
de la Construccion y de el formato de reporte de validacion de la | validacion de la EAEC (afio
Opinidon Empresarial. EAEC (afio correspondiente) para su | correspondiente) (original).
captura.

25. Captura las inconsistencias en el | Formato de reporte de
programa SIS_ANUAL12 (pantalla de | validacién de la EAEC (afio
tratamiento, mascarilla para captura de | correspondiente) (electrénico).
correcciones).
¢Es correcta la informacion en la
validacion?

No.
Continda en la actividad No.16.
Si.
26. Libera la informacion por unidad

econdmica.
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No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdirecciéon de Encuestas
de la Construccidon y de
Opinién Empresarial.

Direccion de Encuestas del
Sector Secundario y
DGAEERA.

Subdirecciéon de Encuestas
de la Construccion y de
Opinién Empresarial.

Departamento de
Procesamiento de las
Encuestas Econdémicas
Nacionales, Construccion.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Anota en el reporte de Unidades
Econdmicas por Entidad, la clasificacion
de las empresas que presentaron algun
tipo de cambio de clasificacion en el
levantamiento, y no permiti6 la
recuperacion de la informacién con base
a los listados, de la Encuesta mensual
para Empresas Constructoras.

Realiza conteo de la clasificacion con que
cerraron las empresas en el reporte de
avance por Entidad Federativa vy
clasificacion.

Cuantifica por estrato y realiza un listado
en Excel de empresas reestratificadas
para elaborar el reporte de cierre, por
Entidad Federativa y clasificacion.

Elabora reporte de cierre por Entidad
Federativa y clasificacion y envia a la
Direccion de Encuestas del Sector
Secundario y a la DGAEERA.

Recibe, valida la informacion y archiva el
reporte de cierre por Entidad Federativa y
clasificacion.

Elabora un archivo con un listado que
contiene las Unidades Econdmicas que
presentaron problemas, las Unidades
Econdmicas que estuvieron paradas y las
que se van a imputar y envia por correo
electronico al DPEEN,C.

Recibe por medio de correo electrénico
archivo de las Unidades Econdmicas que
presentaron problemas, las Unidades
Econdmicas que estuvieron paradas, y las
que se imputan.

Realiza el proceso para la imputacion de
la informacion de las Unidades
Econdmicas.

Reporte de Unidades
Econdmicas (electronico).

Reporte de avance por Entidad
Federativa y clasificacion
(electrénico).

Reporte de cierre por Entidad
Federativa y clasificacion
(electrénico).

Reporte de cierre por Entidad
Federativa y clasificacion
(electronico).
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Departamento de
Procesamiento de las
Encuestas Econdmicas
Nacionales, Construccion.

Direccion
Muestreo.

de Marcos vy

Departamento de
Procesamiento de las
Encuestas Econémicas
Nacionales, Construccion.

Subdireccion de Encuestas
de la Construccidon y de
Opinidon Empresarial.

Departamento de

Procesamiento de las
Encuestas Econdmicas
Nacionales, Construccion.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Incorpora a la informacién captada, las
Unidades Econdmicas paradas, asi como
las imputadas y envia junto con el archivo
de problematica a la Direccion de Marcos
y Muestreo para la generacion de factores
de expansion.

Recibe archivo de problematica y base de
datos, genera factores de expansion y
envia.

Recibe factores de expansién y procesa la
informacién de cada unidad econdémica
con los factores de expansion para poder
generar el reporte preliminar de
resultados.

Elabora archivo de reporte preliminar de
resultados y entrega a la Subdireccién de
Encuestas de la Construccion y de
Opinién Empresarial.

Recibe archivo, revisa e identifica las
inconsistencias y los valores que
contienen las variables.

¢ Es correcta la informacion?
No.
Revisa el reporte comparativo y la

informacién capturada respecto a la
informacion incorrecta.

Verifica telefénicamente la informacién
incongruente con el informante adecuado.

Realiza correcciones y observaciones en
el reporte comparativo y envia al
Departamento de
Procesamiento de las Encuestas
Econdmicas Nacionales, Construccion,
para su captura.

Recibe las correcciones y captura.

Continta en la actividad No. 38.

Si.

Reporte preliminar de
resultados (electrénico).

Reporte preliminar de
resultados (electrénico).

Reporte
(electronico).
Reporte preliminar de
resultados (electrénico).

comparativo

Reporte
(electrénico).

comparativo

Reporte
(electronico).

comparativo

Reporte
(electroénico).

comparativo
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No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 44. Libera la informacion.
de la Construccidon y de
Opinién Empresarial.
Departamento de 45, Procesa la informacion, genera los | Tabulados de resultados
Procesamiento de las resultados definitivos de la EAEC y envia | definitivos (electrénico).
Encuestas Econdmicas a la Subdireccién de Encuestas de la
Nacionales, Construccion. Construccion y de Opinion Empresarial.
Subdireccion de Encuestas 46. Revisa los tabulados de resultados | Tabulados de  resultados
de la Construccion y de definitivos. definitivos (electronico).
Opinién Empresarial.
¢ Los resultados estan correctos?
No.
47. Marca correcciones en los tabulados de | Tabulados de  resultados
resultados definitvos 'y envia al | definitivos (electrénico).
Departamento de Procesamiento de
Encuestas Econdmicas  Nacionales,
Construccién, para su captura.
Departamento de 48. Recibe por medio de correo electronico y | Tabulados de  resultados
Procesamiento de corrige en los tabulados de resultados. definitivos (electrénico).
Encuestas Economicas
Nacionales, Construccion.
Continda en la actividad No. 45.
Si.
Subdireccion de Encuestas 49. Envia los tabulados de resultados | Tabulados de  resultados
de la Construccion y de definitivos a la Direccion de Encuestas del | definitivos (electronico).
Opinidon Empresarial. Sector Secundario y a la DGAEERA para
su validacion y autorizacion.
Direccion de Encuestas del 50. Recibe por medio de correo electronico y | Tabulados de  resultados
Sector Secundario y revisa tabulados de resultados definitivos. | definitivos (electrénico).
DGAEERA.
¢ Los resultados estan correctos?
No.
51. Marca correcciones en los tabulados de | Tabulados de resultados

resultados definitivos y envia a Ila
Subdireccion de Encuestas de la
Construccion y de Opinién Empresarial.

definitivos (electrénico).
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Subdirecciéon de Encuestas 52. Recibe, revisa correcciones y realiza | Tabulados de  resultados
de la Construccion y de cambios marcados, y envia al | definitivos (electrénico).
Opinién Empresarial. Departamento de Procesamiento de

Encuestas Econdmicas  Nacionales,

Construccién para su procesamiento.
Departamento de 53. Recibe y corrige en los tabulados de | Tabulados de  resultados
Procesamiento de resultados. definitivos (electronico).
Encuestas Econdmicas
Nacionales, Construccion.

Continda en la actividad No. 45.

Si.
Direccion de Encuestas del 54. Libera y envia los resultados de tabulados | Tabulados de  resultados
Sector Secundario y definitivos a la Subdirecciéon de Encuestas | definitivos (electronico).
DGAEERA. de la Construccion y de Opinion

Empresarial para su publicacion.
Subdirecciéon de Encuestas 55. Recibe a través de correo electronico los | Tabulados de resultados
de la Construccion y de tabulados de resultados definitivos | definitivos (electrénico).
Opinién Empresarial. liberados e informa al Departamento de

Procesamiento de Encuestas

Economicas Nacionales, Construccion.
Departamento de 56. Genera la publicacion de Resultados | Publicacion de Resultados
Procesamiento de Definitivos de la EAEC y entrega en medio | Definitvos de la EAEC
Encuestas Econémicas magnético a la Subdireccion de | (electrénico).
Nacionales, Construccion. Encuestas de la Construccion y de opinién

empresarial.
Subdirecciéon de Encuestas 57. Recibe por medio de correo electrénico | Publicacion de Resultados
de la Construccion y de Resultados Definitivos de la EAEC vy | Definitvos de la EAEC
Opinién Empresarial. entrega en medio magnético a la | (electronico).

Direccion de Estadisticas del Sector

Secundario y a la DGAEERA.
Direccion de Encuestas del 58. Recibe Resultados Definitivos de la | Publicacion de Resultados
Sector Secundario y EAEC, y entrega en medio magnético ala | Definitvos de Ila EAEC
DGAEERA. Direccion de Integracion Estadistica, | (electrénico).

Analisis Econdmico y Estudios

Econométricos y a la DGEE.
Subdireccién de Encuestas 59. Envia para su revisiéon ortotipogréfica en | Publicacion de Resultados
de la Construcciéon y de papel y archivo. Definitvos de la EAEC

Opinién Empresarial.

(electronico).
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Subdireccion de 60. Recibe y tramita el envio a la revision | Publicacion de Resultados
Publicaciones de ortotipografica. Definitvos de la EAEC
Informacion Econdmica. (electronico).
¢ Esta correcto el documento?
No.
61. Informa correcciones.
Subdireccion de Encuestas 62. Recibe y realiza correcciones al
de la Construccion y de documento electrénico.
Opinién Empresarial.
Continda en la actividad No. 59.
Si.
63. Envia archivo de documento de
resultados.
Departamento de 64. Recibe y coloca marcadores al
Procesamiento de documento de resultados y envia.
Encuestas Economicas
Nacionales, Construccion.
Subdirecciéon de Encuestas 65. Recibe y envia archivo de documento de
de la Construccion y de resultados.
Opinién Empresarial.
Subdireccion de 66. Recibe y revisa los marcadores del
Publicaciones de archivo del documento de resultados.
Informacion Economica.
¢ Esta correcto el documento?
No.
67. Envia correcciones de los marcadores.
Subdirecciéon de Encuestas 68. Recibe correcciones de los marcadores y
de la Construcciéon y de envia.
Opinién Empresarial.
Continua en la actividad No.64.
Si.
Subdireccion de 69. Notifica la liberacién del archivo del
Publicaciones de documento de resultados.

Informacion Econdémica.
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Subdireccion de 70. Envia a través de correo electronico
Publicaciones de archivo de documento de resultados para
Informacién Econémica. que sean depositados en Internet.
Direccion General de 71. Recibe a través de correo electrénico y
Integracion,  Andlisis e deposita en el portal de Internet la
Investigacion. publicacion del documento de resultados
de la EAEC.

Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Apoyar a la Direccién de Marcos y Muestreo en la conformacién del Marco Poblacional a través de la
consecucion y revisién de la muestra de Empresas Manufactureras; con la finalidad de crear un marco
poblacional actualizado para la Encuesta Mensual de Opinion Empresarial.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Encuestas de la Construcciéon y de Opinién Empresarial
y al departamento de Encuestas de Opinién Empresarial.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La conformacion del Directorio se hara con base a la deteccién de empresas nuevas, asi como de los
cambios de las razones sociales o datos de localizacidon de las empresas provenientes de la muestra de
Empresas Manufactureras.

3.b. Los responsables de realizar la conformacion del Marco Poblacional son la Subdireccién de Encuestas
de la Construccién y de Opinion Empresarial, la Direccion de Marcos y Muestreo.

3.c. La conformacién del Marco Muestral se realiza cada afo.
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Procesamiento de las
Encuestas Econdémicas
Nacionales, Construccion.

Directorio de la muestra y asigna numero
de control a cada empresa de la muestra
y envia a la Direccion de Marcos y
Muestreo.

Fin de procedimiento.

E ial. MES. ANO.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, pocuenos,
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon de Encuestas 1. Recibe mediante correo electrénico de la
de la Construccién y opinion Direccion de Marcos y Muestreo la
Empresarial. muestra de Empresas Manufactureras
para su revision.
2. Depura la muestra, eliminando las
empresas duplicadas y las problematicas
reportadas para la creacion del Directorio
de la muestra para el levantamiento de la
Encuesta Mensual de Opinién
Empresarial.
3. Envia mediante correo electrénico el
Directorio de la muestra.
Departamento de 4. Recibe mediante correo electrénico




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

34. Conformacion del Marco Muestral de la Encuesta Mensual de Opinion

Empresarial.

5.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

08

ARO.

2015

PAGINA:

236

INICIO

SECyOE

A

RECIBE MUESTRA DE
EMPRESAS
MANUFACTURERAS PARA SU
REVISION

A 4

DEPURA LA MUESTRAY CREA
EL DIRECTORIO DE LA
MUESTRA PARA EL
LEVANTAMIENTO DE LA EMOE

2

A 4

ENVIA EL DIRECTORIO DE
MUESTRA AL DPEEN,C

DPEEN,C

A 4

RECIBE DIRECTORIO DE
MUESTRA, ASIGNA NUMERO
DE CONTROL A CADA
EMPRESAY ENVIA A LA
DIRECCION DE MARCOS Y
MUESTREO

FIN




INSTITUTO NRCIONAL [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
35. Disefio de Cuestionario de la Encuesta Mensual de Opinién Empresarial y FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Documento de Conceptos y Precisiones Metodolégicas para el llenado del VES. o '
Cuestionario Mensual de Opinién Empresarial. 08 201'5 237

1.

Objetivo.-

Realizar la elaboracién del cuestionario mensual y del documento de conceptos y precisiones metodoldgicas
para el llenado del cuestionario mensual de opiniéon empresarial, para contar con el instrumento de captacion

de

la informacién que garantice la generacidn de indicadores para alimentar la base de datos de informacién

periddica sobre los indicadores de opinién del Sector Manufactureros.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Encuestas de la Construccién y de Opinién
Empresarial, exclusivamente en la Encuesta Mensual de Opinién Empresarial.

Politicas de Operacién.-

La elaboracion del cuestionario mensual de opinién empresarial se realizara cada mes.

La elaboracién del Documento de Conceptos y Precisiones para el llenado de la Encuesta Mensual de
Opinion Empresarial se realizara cada afio.

La Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinion Empresarial, sera la encargada de realizar
el disefio y elaboracion de cuestionarios y documentos de conceptos y precisiones metodolédgicas para el
llenado del cuestionario mensual de opinion empresarial.

La Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion, sera la encargada de realizar el envio del
cuestionario mensual y del documento de conceptos y precisiones metodoldgicas para el llenado del
cuestionario mensual de opinidbn empresarial a las Coordinaciones Estatales.
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No.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Encuestas 1. Realiza la revision de variables, preguntas
de la Construccidon y de y temporalidad de las mismas que debera
Opinidon Empresarial. contener el cuestionario mensual de
Opinion  Empresarial asi como el
contenido del Documento de conceptos y
precisiones metodoldgicas para el llenado
del cuestionario.
2. Realiza el borrador en archivo electrénico
y envia.
Departamento de 3. Recibe por correo electrénico borrador y
Procesamiento de las lo convierte en formato INDESIGN, aplica
Encuestas Econdmicas la normatividad correspondiente y envia.
Nacionales, Construccion.
Subdireccion de Encuestas 4. Realiza la revision del cuestionario
de la Construccion y de mensual de Opinidon Empresarial asi como
Opinién Empresarial. el contenido del Documento de conceptos
y precisiones metodoldgicas para el
llenado del cuestionario.
¢ Estan correctos los archivos?
No.
5. Sefiala correcciones y envia.
Departamento de 6. Recibe, realiza correcciones y envia.
Procesamiento de las
Encuestas Economicas Continda en la actividad No.4.
Nacionales, Construccion.
Si.
Subdirecciéon de Encuestas 7. Envia por medio de correo electrénico | Cuestionario  Mensual de
de la Construccion y de para su revision ortotipografica en papel y | Opinién Empresarial
Opinidon Empresarial. archivo. (electronico).
Documento de conceptos y
precisiones metodoldgicas para
el llenado del -cuestionario
(electronico).
Subdireccién de 8. Recibe y tramita el envio a la revision | Cuestionario Mensual de
Publicaciones de ortotipogréfica a través de correo | Opinidn Empresarial

(electroénico).
Documento de conceptos y
precisiones metodoldgicas para
el llenado del cuestionario
(electronico).
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccion de 9. Informa correcciones.
Publicaciones de
Informacién Econémica.
Subdirecciéon de Encuestas 10. Recibe y realiza correcciones al
de la Construccion y de documento electrénico y envia.
Opinidon Empresarial.

Continva en la actividad No.6.

Si.
Subdireccion de 11. Informa la liberacién de los documentos.
Publicaciones de
Informacion Economica.
Subdirecciéon de Encuestas 12. Envia a través de correo electrénico a la
de la Construccion y de Subdireccién de Operaciones de Campo y
Opinién Empresarial. Capacitacion el cuestionario y el

documento de conceptos y precisiones.
Subdireccion de 13. Recibe a través de correo electrénico el

Operaciones de Campo vy
Capacitacion.

cuestionario y el documento de conceptos
y precisiones y envia por correo
electronico a las  Coordinaciones
Estatales.

Fin de procedimiento.
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REALIZA REVISION DEL
CUESTIONARIO Y DEL
DOCUMENTO

SENALA CORRECCIONES Y
. NO ENVIA

L ESTAN CORRECTOS |

LOS ARCHIVOS? >

5
S|
A
SECYOE DPEEN,C
' . RECIBE, REALIZA
ENVIA PARA SU REVISION : .
ORTOTPOGRAEICA Z CORRECCIONES Y ENVIA
0
7 DOCUMENTO DE Z
CONCEPTOS Y

6
PRECISIONES
o
CUESTIONARIO
SUBDIRECCION DE
PUBLICACIONES DE

4
INFORMACION ECONOMICA

A 4

RECIBE Y TRAMITA EL ENVIO A
LA REVISION ZZ
ORTOTIPOGRAFICA

8 O
DOCUMENTO DE 2

CONCEPTOS Y
PRECISIONES

CUESTIONARIO
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SUBDIRECCION DE
PUBLICACIONES DE
INFORMACION ECONOMICA

¢ ESTAN CORRECTOS
LOS DOCUMENTOS?

. INFORMA CORRECCIONES
INFORMA LA LIBERACION DE
LOS DOCUMENTOS

11

ENVIA A LA SOCYC Z

A 4

RECIBE, REALIZA
CORRECCIONES Y ENVIA Z

10

SOCyC

:

RECIBE CUESTIONARIO Y
DOCUMENTO DE CONCEPTOS 2
Y PRECISIONES Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO A LAS
COORDINACIONES
ESTATALES

y

FIN

13
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FECHA DE ACTUALIZACION:
Mensual de Opinién Empresarial.

1. Obijetivo.-

Validar la congruencia de la informacion estadistica proporcionada por las empresas en muestra, asi como
llevar a cabo las investigaciones y aclaraciones necesarias para garantizar la confiabilidad de la misma y
facilitar su proceso, y en su caso llevar un historial por empresa para contar con la informacioén necesaria para
mejores resultados, asimismo, dar a conocer los resultados finales de la informacioén recabada en relacién a
la opinién de los empresarios sobre la actividad de las empresas de la Industria Manufacturera.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Encuestas de la Construccion y de Opinién Empresarial
exclusivamente en la EMOE.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La validacién de la informacion se realizara basandose en el historial y en la relacién de variables para la
EMOE.

3.b. El tratamiento de la informacion lo efectuara el Departamento de Encuestas de Opinion Empresarial y se
efectuara en Oficinas Centrales.

3.c. La Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinién Empresarial, es la encargada de realizar
la emisién de resultados y la Direccién de Encuestas del Sector Secundario y la DGAEERA, son las
encargadas de liberar los resultados finales.

3.d. Los resultados se enviaran a: Direccién de Integracion Analisis Econdmico y Estudios Econométricos,
DGAEERA, a la Direccién de Encuestas del Sector Secundario y a la DGEE.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
Mensual de Opinién Empresarial.

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
, posuEnTes.

No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Descarga la informacion referente a la
Procesamiento de las encuesta del Administrador Universal y la
Encuestas Econdmicas deposita en el Sistema de Andlisis y
Nacionales, Construccion. Tratamiento de la Informacion.
Subdirecciéon de Encuestas 2. Verifica que ya se encuentre depositada la
de la Construccidon y de informacion en el Sistema.
Opinidon Empresarial.

3. Analiza la informacién que proporciona

cada unidad econdmica.

¢ Es correcta la informacion?

No.

4. Verifica telefénicamente o a través del
correo  electronico  la  informacion
incongruente con la persona responsable
de otorgarla.

5. Corrige respuestas incongruentes o
justifica el comportamiento de Ia
informacion presentada.

6. Justifica y captura correcciones e
incongruencias por unidad econémica en
la base de datos.

Continda en la actividad No. 7.

Si.

7. Libera base de datos que contiene la

informacién por unidad econdémica y da
aviso del hecho al DPEEN,C.

Departamento de 8. Genera el avance de recuperacion de las
Procesamiento  de las Unidades Econdmicas que
Encuestas Econdmicas proporcionaron informacioén y envia por
Nacionales, Construccion. correo electréonico a la Subdireccion de

Encuestas de la Construccion y de
Opinién Empresarial.
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PAGINA:
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ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccidon de Encuestas 9. Recibe por correo electronico listado de
de la Construcciéon y de Unidades Econdmicas que
Opiniéon Empresarial. proporcionaron informacion y realiza otro
listado que es el reporte de problematica
que contiene las Unidades Econdmicas
que presentaron problemas vy las
Unidades Econdmicas en las que se
imputara su informacion y envia.
Departamento de 10. Recibe listado de problematica y de
Procesamiento de las Unidades Econdmicas en las que se
Encuestas Econdmicas imputara la informacion.
Nacionales, Construccion.
11. Ejecuta el proceso para la imputacion de
Unidades Econdmicas.
12. Incorpora a la informacion captada las
Unidades Econdmicas imputadas junto
con la problemética y envia correo
electronico a la Direccion de Marcos y
Muestreo para la generacion de factores
de expansion.
Direccion de Marcos vy 13. Recibe archivo de problematica y base de
Muestreo. datos, genera factores de expansion y
entrega al DPEEN,C.
Departamento de 14. Recibe el archivo con los factores de
Procesamiento de las expansion para procesar la informacion y
Encuestas Econdmicas generar los resultados.
Nacionales, Construccion.
15. Procesa informacién de cada unidad
economica.
16. Elabora reporte preliminar de resultados e | Reporte preliminar de

imprime y entrega a la Subdireccion de
Encuestas de la Construccion y de
Opinidon Empresarial.

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

Subdirecciéon de Encuestas 17. Recibe el Reporte preliminar de | Reporte preliminar de
de la Construccion y de resultados via correo electrénico, revisa e | resultados (electronico).
Opiniéon Empresarial. identifica las incongruencias y los valores

que contienen las variables.

¢ Es correcta la informacién?

No.

18. Verifica telefonicamente o a través del
correo  electronico la  informacion
incongruente con la persona responsable
de otorgarla.

19. Corrige respuestas incongruentes o | Reporte preliminar de
justifica el comportamiento de la | resultados (electrénico).
informacién presentada y envia al
DPEEN,C.

20. Recibe y realiza correcciones en la base
de datos.

Departamento de
Procesamiento  de las
Encuestas Econdmicas Continda en la actividad No.15.
Nacionales, Construccion.
Si.

21. Libera el reporte preliminar de resultados | Reporte preliminar de

y envia a la Direccion de Encuestas del | resultados (electrénico).
Subdirecciéon de Encuestas Sector Secundario y a la DGAEERA.
de la Construccion y de
Opinidon Empresarial.

22. Recibe el reporte liberado, revisa los | Reporte preliminar de

resultados y analiza la informacién. resultados (electrénico).
Direccion de Encuestas del
Sector Secundario y a la ¢ Es correcta la informacion?
DGAEERA.
No
23. Realiza las observaciones pertinentes y | Reporte preliminar de

envia a la Subdireccion de Encuestas de
la Construccioén y de Opiniéon Empresarial.

Continua en la actividad No. 17.

Si.

resultados (electrénico).
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ACTIVIDAD
, posuETs,
No. DESCRIPCION

Direccion de Encuestas del 24. Libera y envia el reporte preliminar de | Reporte preliminar de
Sector Secundario y a la resultados a la Subdireccion de | resultados (electronico).
DGAEERA. Encuestas de la Construccion y de

Opinién Empresarial.
Subdirecciéon de Encuestas 25. Recibe, libera y envia el reporte preliminar | Reporte preliminar de
de la Construccion y de de resultados al DPEEN,C. resultados (electrénico).
Opinidon Empresarial.
Departamento de 26. Recibe el reporte preliminar de resultados | Reporte preliminar de
Procesamiento de las liberado y procesa la informacion de las | resultados (electrénico).
Encuestas Econdmicas Unidades Econdmicas para generar el
Nacionales, Construccion. reporte de resultados definitivos de la

encuesta.

27. Genera resultados y entrega a la | Resultados definitivos

Subdireccion de Encuestas de la | (electrdnico).

Construccion y de Opinidon Empresarial.
Subdirecciéon de Encuestas 28. Recibe vy distribuye resultados a la | Resultados definitivos
de la Construccion y de Direccion de Encuestas del Sector | (electronico).
Opinién Empresarial. Secundario y a la DGAEERA.
Direccion de Encuestas del 29. Recibe y distribuye a la DGEE. Resultados definitivos

Sector Secundario y
DGAEERA.

Fin del procedimiento.

(electronico).
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Mensual de Opinién Empresarial.

SECyOE

VERIFICA TELEFONICAMENTE
NO O A TRAVES DEL CORREO Z
¢ES CORRECTA LA | ELECTRONICO LA
INFORMACION? > INFORMACION
INCONGRUENTE
4
sl
y
LIBERA BASE DE DATOS POR
UNIDAD ECONOMICA Y DA CORRIGE RESPUESTAS
INCONGRUENTES O JUSTIFICA
AVISO AL DPEEN,C
EL COMPORTAMIENTO DE LA
- INFORMACION PRESENTADA
5
A 4
4
DPEEN,C
JUSTIFICA Y CAPTURA
CORRECCIONES E
INCONGRUENCIAS EN LA
BASE DE DATOS
A 4
GENERA LISTADO DE LAS 6
UNIDADES ECONOMICAS QUE Z

PRESENTARON INFORMACION
Y ENVIA A LA SECYOE

SECyOE

A 4

RECIBE LISTADO DE UE,
GENERA LISTADO DE Z
PROBLEMATICAS Y LAS QUE

SE VAN A IMPUTAR Y ENVIA AL
DPEEN,C

9
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J FECHA DE ACTUALIZACION:

Coyuntura del Sector Terciario.

1.

Objetivo.-

Generar la informacion estadistica de coyuntura del sector comercio y de los servicios privados no financieros,
asi como el desarrollo de diversos estudios de tematicas sectoriales y regionales para que en su conjunto
coadyuven en la descripcion de la tendencia sobre la evolucion de los sectores objeto de estudio, partiendo
de la cobertura geografica establecida.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas del Sector Comercio y a la Subdireccién de
Encuestas de Servicios, de la Direccion de Encuestas del Sector Terciario.

Politicas de Operacién.-

Todo producto o estadistica basica que se genere en la Direccién de Encuestas del Sector Terciario,
buscara satisfacer las necesidades de los usuarios de informacién sobre comercio, servicios privados no
financieros y transportes, a través de la oferta de indicadores confiables, oportunos y de calidad,
privilegiando en su desarrollo la integracion de metodologias y tecnologias que optimicen el tratamiento y
la generacion de resultados, siempre con el estricto apego a la normatividad vigente en materia de
generacion de informacion estadistica. Ademas de anteponer disciplina presupuestal, orientandola a
reducir costos mediante la automatizacion progresiva de los procesos.

En virtud del grado de automatizaciéon y a efecto de reducir costos, ha de destacarse, que en este
procedimiento, se utilizaran los siguientes sistemas: Sistema Integral de la Encuesta Mensual de Servicio
“SIEMS”, y; Sistema EMEC Empresarial (para la Encuesta Mensual sobre Establecimientos Comerciales).

. El tiempo de ejecucién para el Tratamiento de la Informacion y Generacién de Resultados, de las

Estadisticas de Coyuntura del Sector Terciario, sera dentro de los 45 dias de ocurrido el mes de referencia,
considerando los tiempos de cierre contable de las unidades en observacién y atendera las
Recomendaciones Internacionales sobre Estadisticas del Comercio de Distribucion y los Servicios de la
Organizacion de las Naciones Unidas y de otros organismos internacionales, a fin de garantizar la
comparabilidad estadistica.

El procedimiento de Tratamiento de la Informacién y generacion de resultados de encuestas de coyuntura,
se realizara bajo la direccion y control de la Direccion de Encuesta del Sector Terciario (DEST).

El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la DEST: Subdireccion de
Encuestas del Sector Comercio, Departamento de Tratamiento de Empresas Nacionales; Departamento
de Encuestas de Establecimientos Comerciales; Departamento de Control y Analisis de Congruencia de
la Informacién; Departamento de Control de Marco y Seguimiento de Encuestas Especiales de Comercio.

Subdireccion de Encuestas de Servicios; Departamento de Tratamiento de la Informaciéon de
Establecimientos de Servicios; Departamento de Tratamiento de Empresas Nacionales de Servicios y
Departamento de Control de Marco de Encuestas de Servicios.

La Subdireccion de Procesamiento y Generaciéon de Productos de Encuestas y Registros Administrativos
(SPGPERA), fungira como responsable de dar mantenimiento a los sistemas disefiados para este
procedimiento.
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37. Tratamiento de la Informacion y Generacion de Resultados de Encuestas de
Coyuntura del Sector Terciario.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

3.9. La SPGPERA, proporcionara a la DEST y sus areas el soporte en el desarrollo de sistemas y
procesamiento de la informacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION
Direccion de Encuestas del 1. Recibe via correo electrénico e integra a | Calendario de actividades
Sector Terciario (DEST). los Sistemas de validacion y analisis de | (electrdnico).
cada proyecto, la base de datos con la | Correo de notificacion de
informacién captada via operativo de | acceso a la base (electronico).
campo y por Internet. Bases de datos (electrénico).
2. Genera mediante sistema los reportes | Reporte electronico de
para su analisis, dando el tratamiento a | informacion captada e
las incongruencias y variaciones de datos | incongruencias (electrénico).
detectadas.
¢La informacion es correcta?
No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
3. Estima de manera electronica o manual la
informacion faltante segin sea el caso,
revisando la informacion y comparandola
contra la totalidad de la muestra en cada
rama y clase de actividad utilizando como
referencia la informacién de las Unidades
Econdmicas en series de tiempo, ya sea
anual o mensual, tipo de empresa y clase
de actividad.
¢Las variaciones en las Unidades
Econoémicas estan justificadas?
No.
4. Reconsulta los datos con la fuente | Listado de consultas
informante y/o operativo de campo. (electrénico).
5. Corrige o justifica los datos, una vez | Expediente de la Unidad

efectuada la consulta.

Continua en la actividad No. 6.

Si.

Econdmica (electrénico).
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ACTIVIDAD
, posuETs,
No. DESCRIPCION
Direccion de Encuestas del 6. Agrega la informacion de acuerdo con la
Sector Terciario (DEST). categoria de clasificacion de disefio.

7. Realiza el proceso de deflactacién de | Correo electrénico con indices

variables monetarias. de Precios al Productor y al
Consumidor (electrénico).

8. Analiza las variaciones por nivel de | indices (EMS) (electrénico).
agregacion y en forma anual de los | Reporte de observaciones
indices y emite un reporte conteniendo los | (EMS) (electrénico).
argumentos que justifiquen  esos | Reporte de variaciones
comportamientos, los cuales son | extremas (EMS) (electronico).
proporcionados por la fuente informante. | Cuadro resumen (EMEC)

(electronico).

Cuadros extremos (EMEC)
(electrénico).

Analisis de rama (EMEC)
(electronico).

Indices (EMEC (electrénico).

9. Genera los archivos digitales y las bases | Calendario de difusion
de datos con los resultados definitivos, | (electrénico).
conteniendo los indicadores por rama, sub
rama y sector para su difusion en la
pagina oficial de Internet del INEGI,
conforme al calendario de difusion.

10. Entrega archivos digitales definitivos y las | Bases de datos EMS

bases de datos con los indicadores a la
Direccion General Adjunta de Integracion
de Informacién Econémica, a la Direccién
de Contabilidad Nacional y areas usuarias
de la informacion.

Fin de procedimiento.

(electrénico).

Reporte de Resultados EMS
(electronico).

Reporte de Resultados EMEC
(electronico).
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
DIRECCION DE ENCUESTAS
DEL SECTOR TERCIARIO
RECIBE NOTIFICACION DE LA
INTEGRACION DE LA Z
INFORMACION
BASE DE DATOS
] CON INFORMACION Z
DE CAPTURA
CALENDARIO DE Z
ACTIVIDADES
y
3 CORREO DE
ENLISTA INFORMACION PARA NOTIFICACION DE
SU ANALISIS ACCESOS A
REPORTE BASE DE DATOS
ELECTRONICO DE
2 INFORMACION CAPTADA

¢ LA INFORMACION ES
CORRECTA?

ESTIMA DE MANERA
ELECTRONICA O MANUAL LA
INFORMACION FALTANTE

NO
¢ LAS VARIACIONES

ESTAN JUSTIFICADAS?

E INCONGRUENTE

RECONSULTA CON LA
FUENTE INFORMANTE

A

LISTADO DE
RECONSULTAS

A 4

CORRIGE O JUSTIFICA LOS
DATOS

EXPEDIENTE DE LA
5 UNIDAD ECONOMICA

.
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SUMA LA INFORMACION )
AGREGADA POR CATEGORIA
DE CLASIFICACION

/

REALIZA EL PROCESO DE
DEFLACTACION DE

Z

VARIABLES MONETARIAS

INDICES DE PRECIOS

L

ANALIZA LAS VARIACIONES

A

GENERA ARCHIVOS
DIGITALES Y BASES DE
DATOS PARA SU DIFUSION

INDICE EMS

-

REPORTE DE
OBSERVACIONES

-

EMS

CUADRO
RESUMEN EMS

CALENDARIO
DE DIFUSION

ENTREGA RESULTADOS
DEFINITIVOS

10

FIN

BASE DE
DATOS EMS

CUADRO DE
EXTREMOS

EMEC

iNDICES
EMEC

REPORTE DE
RESULTADOS
EMS

RESULTADOS EMEC

ANALISIS DE
RAMA
EMEC

REPORTE DE
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1.

Objetivo.-

Generar la informacién de estadistica basica de estructura del comercio, de los servicios privados no
financieros y de los transportes y la mensajeria, asi como el desarrollo de diversos estudios de tematicas
relacionados con sectores antes mencionados para que en su conjunto coadyuven en la descripcion de la
composicién estructural de los citados sectores objeto de estudio.

2.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-
El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Encuestas del Sector Comercio, Subdireccion de

Encuestas de Servicios y por la Subdireccion de Tratamiento de Explotacion de Encuestas de
Transportes.

Politicas de Operacién.-

. Todo producto o estadistica basica que se genere en la Direcciéon de Encuestas del Sector Terciario,

buscara satisfacer las necesidades de los usuarios de informacién sobre los sectores comercio, servicios
privados no financieros, los transportes y la mensajeria, mediante indicadores robustos y de calidad
partiendo de la mejora continua, privilegiando la integracion de metodologias y tecnologias en su
tratamiento y en la generacién de resultados, siempre con estricto apego a la normatividad vigente en
materia de generacién de informacion estadistica. Ademas, privilegiara el ahorro de recursos al desarrollar
herramientas informaticas que automaticen los procesos.

En virtud del grado de automatizaciéon y a efecto de reducir costos, ha de destacarse, que en este
procedimiento, se utilizara el Sistema de Validacion de Establecimientos de Comercio y de Servicios asi
como de las Empresas de Transporte y Mensajeria.

. El tiempo de ejecuciéon para el Tratamiento de la Informacién y Generacion de Resultados de las

encuestas de estructura del sector terciario, estara en funcion del calendario definido, una vez concluido
el operativo de levantamiento en campo del afio objeto de estudio, considerando los tiempos de cierre
contable de las unidades en observacion y atendiendo las Recomendaciones Internacionales sobre
Estadisticas del Comercio de Distribucion y los Servicios de la Organizacion de las Naciones Unidas,
Unidas y de otros organismos internacionales, a fin de garantizar la comparabilidad estadistica.

El procedimiento de Tratamiento de la Informacién y Generacion de Resultados de encuestas de
estructuras del Sector Terciario, se realizara bajo la direccion y control de la Direcciéon de Encuesta del
Sector Terciario (DEST).

El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la DEST: Subdireccién de
Encuestas del Sector Comercio; Subdireccién de Encuestas de Servicios; Subdireccion de Tratamiento
de Explotacién de Encuestas de Transportes.

La Subdireccion de Procesamiento y Generacién de Productos de Encuestas y Registros Administrativos
(SPGPERA), fungira como responsable de dar mantenimiento a los sistemas disefiados para este
procedimiento.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Encuestas del 1. Recibe via correo electronico la | Directorio de campo
Sector Terciario (DEST). informacién captada en campo, la cual es | (electrdnico).
depositada en los sistemas de validacion | Directorio de cierre
de cada proyecto, revisa los Directorios de | (electronico).
campo y de cierre del operativo de campo,
verificando que coincidan (segun codigo
de resultado de campo) con la carga de
cuestionarios capturados.
2. Recibe y revisa el requerimiento de | Requerimiento de validacion
validacion, verificando que las variables | (electrénico).
de informacion minima sean las
adecuadas, asi como la correcta
congruencia entre las  variables
seleccionadas para validar.
3. Elabora las relaciones analiticas y definen | Relaciones Analiticas
los rangos de aceptacion para cada una | (electrénico).
de las variables.
4. Recibe la informacion capturada, asi | Bases de datos (electrénico).
como los cuestionarios digitalizados. Cuestionarios digitalizados
(electronico).
5. Valida la informacion ejecutando el | Reporte de validacion
Sistema de Validacion, mediante el cual | (electrdnico).
se detectan posibles omisiones de
informacién o incongruencia en los datos
capturados.
¢ Existen incongruencias?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
6. Identifica problematica de informacion | Requerimiento de Validacion

incongruente.
¢ Se corrigié?

No.

(electronico).
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Encuestas del
Sector Terciario (DEST).

10.

11.

12.

Realiza las reconsultas, en caso de que
la problematica de validacién, no se
solucione mediante la verificacion de los
cuestionarios.

Continua en la actividad No. 8.

Si.

Captura los cambios o correccién de cifras
en el sistema de validacion.

Continua en la actividad No. 9.

Aplica las relaciones analiticas mediante
el sistema de validacion.

¢ Existen relaciones fuera de rango?

No.

Continta en la actividad No. 12.

Si.

Analiza integralmente las variables que
intervienen en las relaciones analiticas
identificadas como fuera de rango.

¢ Es correcto?

No.

Realiza las reconsultas y captura las
correcciones.

Continua en la actividad No. 9.

Si.

Compara la informacion de diferentes
fuentes EMS, EAT y CE.

Listado de reconsultas
(electrénico).

Relaciones analiticas
(electrdnico).

Bases de datos (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Encuestas del 13. | Incorpora la informacién faltante, obtenida
Sector Terciario (DEST). en las fuentes mencionadas en la
Actividad No. 11.
14. | Genera resultados. Tabulados definitivos
(electrénico).
15. | Entrega resultados a Direccion General | Publicacién de Resultados

Adjunta de Integracion de Informacion
Econdmica, para su publicacion y a la
Direccion de Contabilidad Nacional y
areas usuarias de la informacién.

Fin de procedimiento.

(electrdnico).
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INICIO

DIRECCION DE ENCUESTAS
DEL SECTOR TERCIARIO

RECIBE Y REVISA EL
DIRECTORIO

—

A

RECIBE Y REVISA LOS
CRITERIOS DE VALIDACION

2

DIRECTORIO
DE CAMPO

Z

DIRECTORIO
DE CIERRE

ELABORA RELACIONES
ANALITICAS

REQUERIMIENTO
DE VALIDACION

e

T

| ~——

RECIBE LA INFORMACION

RELACIONES
ANALITICAS

CAPTURADAY LOS
CUESTIONARIOS
DIGITALIZADOS
4
\ 4
VALIDA INFORMACION
EJECUTANDO EL S’ISTEMA DE
VALIDACION
5

BASE DE DATOS

CUESTIONARIOS
DIGITALIZADOS

REPORTE DE
VALIDACION

—
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NO APLICA LAS RELACIONES
LEXISTEN N ANALITICAS ’ ,
INCONGRUENCIAS? i N
9
sl LISTADO DE Z
RECONSULTAS
IDENTIFICA PROBLEMATICA
DE INFORMACION
INCONGRUENTE
6
(EXISTEN NO
I
REQUERIMIENTO Z RELACIONES FUERA DE » 3
. RANGO?
DE VALIDACION
sl
ANALIZA
INTEGRALMENTE
REcRgQEEG AS LAS VARIABLES QUE
+ CORRECTO? INTERVIENEN
7 10
RELACIONES Z
ANALITICAS
CAPTURALOS
CAMBIOS O NO REALIZA RECONSULTA
CORRIGE DATOS Y CAPTURA CORRECCIONES
8 ¢ES CORRECTO?
11
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COMPARA LA
INFORMACION DE
DIFERENTES
FUENTES

A

A 4

BASE DE DATOS

INCORPORA
INFORMACION
FALTANTE

A

14

GENERA
RESULTADOS

A

15

ENTREGA
RESULTADOS
PARA PUBLICACION

o
TABULADOS DEFINITIVOS Z

FIN

PUBLICACION
DE RESULTADOS
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39. Generacion del Marco Conceptual de la Estadistica de Salud en
Establecimientos Particulares.

1. Obijetivo.-

Elaborar el documento que contenga los elementos tedricos conceptuales en los cuales esta sustentada la

generacion de informacién de la Estadistica de Salud en Establecimientos particulares.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Encuestas de Servicios y al Departamento de
Estadisticas de Salud, de la Direccion de Encuestas del Sector Terciario.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Departamento de Estadisticas de Salud definira las referencias tedricas del marco conceptual de

acuerdo a las caracteristicas que debe de cubrir la informacién en la generacion de la Estadistica de Salud
en Establecimientos Particulares.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe via correo electrénico solicitud por
Estadisticas salud. parte de la Subdireccion de Estadisticas de
Salud y Discapacidad de elaborar un marco
conceptual sobre el tema de salud para
generar informacion.

2. Formula y delimita con la SES la propuesta | Propuesta de marco
para desarrollar un marco conceptual sobre | conceptual (original y copia).
el tema de salud.

3. Instruye al personal de apoyo para realizar | Propuesta de marco
la investigacion documental. conceptual (original y copia).

Personal de apoyo. 4. Realiza la busqueda de diversos materiales | Documento preliminar
bibliograficos y organiza la informacién y | (original)
envia al DSS.
Departamento de 5. Revisa y evalua el material recopilado para
Estadisticas salud. el marco conceptual.
¢ Es suficiente el material?
No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.

6. Desarrolla la propuesta del guion para el | Documento preliminar
marco conceptual. (original)

7. Evalla con la SES la propuesta del Marco
Conceptual.
¢, Se aprueba la propuesta?

No.
Contintia en la actividad No. 6.
Si.

8. Desarrolla el documento por temas.

9. Da instrucciones al personal de apoyo para
el desarrollo de los temas.

Personal de apoyo. 10. Desarrolla temas e identifica categorias y | Documento preliminar
variables envia al DSS para su revision. (original).
Departamento de 11. Coordina y desarrolla la propuesta sobre

Estadisticas Salud.

factibilidad de captar categorias y variables
investigadas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento
Estadisticas de Salud.

Personal de apoyo.

Departamento
Estadisticas de Salud.

Personal de Apoyo.

de

de

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Comenta y acuerda con la SES la
factibilidad de captacion de los temas.

¢, Se aceptan los temas?

No.

Continua en la actividad No. 11.
Si.

Conforma los apartados del Marco
Conceptual.

Da instrucciones al personal de apoyo para
realizar la edicién del material.

Edita e integra materiales y envia al DSS
para su revision.

Revisa y verifica que el documento cumpla
con las caracteristicas del producto.

¢,El documento cumple con los requisitos?
No.

Continua en la actividad No. 15.

Si.

Pone a consideracion de la SESD.

¢ El documento es aprobado?

No.

Continua en la actividad No. 16.

Si.

Da instrucciones al personal de apoyo para
documentar las actividades e integrar el
marco conceptual.

Documenta la actividad en que deriva el
Marco Conceptual e integra un documento
unico y entrega al DSS.

Entrega documento definitivo a la SES.

Fin de procedimiento.

Informe de marco conceptual
(original)
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INICIO

v

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

v

RECIBE LA SOLICITUD DE LA
SES DE DESARROLLAR UN Z
MARCO CONCEPTUAL SOBRE
SALUD PARA GENERAR
INFORMACION

y

FORMULA'Y DELIMITA CON

LA SES LA PROPUESTA PARA 0o-C
DESARROLLAR EL MARCO PROPUESTA DE
CONCEPTUAL MARCO
2 CONCEPTUAL

DA INSTRUCCIONES AL

PERSONAL DE APOYO PARA O-C
REALIZAR LA INVESTIGACION PROPUESTA DE
DOCUMENTAL MARCO
3 CONCEPTUAL

PERSONAL DE APOYO

A

REALIZA LA BUSQUEDA DE

DISTINTOS MATERIALES,
ORGANIZA LA INFORMACION
Y LA ENVIA
4
DOCUMENTO
‘L PRELIMINAR




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

39. Generacion del Marco Conceptual de la Estadistica de Salud en FE;:: - ACTUAL'ZA_C:N: PAGINA:
. . - ANO.
Establecimientos Particulares. 08 2015 72

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

v

REVISAY EVALUA EL
MATERIAL RECOPILADO
PARA EL MARCO
CONCEPTUAL

+ES SUFICIENTE EL NO o 1
MATERIAL? >
DESARROLLA LA
PROPUESTA DEL GUION DE )
MARCO CONCEPTUAL  [%
6 o
DOCUMENTO
PRELIMINAR

y

EVALUA JUNTO CON LA SES
LA PROPUESTA DE MARCO
CONCEPTUAL

7

NO

¢ES SUFICIENTE EL
MATERIAL?

) 4
N

SI

DESARROLLA EL
DOCUMENTO POR TEMAS
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DA INSTRUCCIONES AL
PERSONAL DE APOYO PARA
EL DESARROLLO DE LOS
TEMAS

v

PERSONAL DE APOYO

v

DESARROLLA TEMAS E
IDENTIFICA CATEGORIAS Y
VARIABLES Y ENVIA AL DSS
PARA SU REVISION
10

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

y

COORDINA Y DESARROLLA
LA PROPUESTA SOBRE LA
FACTIBILIDAD DE CAPTAR
CATEGORIAS Y VARIABLES
INVESTIGADAS
11

y

COMENTA'Y ACUERDA CON
LA SES LA FACTIBILIDAD DE
CAPTACION DE LOS TEMAS

12

¢ SE ACEPTANLOS
TEMAS?

DOCUMENTO
PRELIMINAR
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CONFORMA LOS APARTADOS
DEL MARCO CONCEPTUAL

13

v

DA INSTRUCCIONES AL
PERSONAL DE APOYO PARA
REALIZAR LA EDICION DEL
MATERIAL

14

v

PERSONAL DE APOYO

v

EDITA E INTEGRA
MATERIALES Y ENVIA AL DSS
PARA SU REVISION

15

v

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

v

REVISA'Y VERIFICA QUE EL
DOCUMENTO CUMPLA CON
LAS CARACTERISTICAS DEL
PRODUCTO PROPUESTO
16

¢, EL DOCUMENTO
CUMPLE CON LAS
ARACTERISTICAS?2

S|
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SE PONE A CONSIDERACION
DE LA SESD
17

¢ EL DOCUMENTO
CUMPLE CONLAS

NO

CARACTERISTICAS?2

DA INSTRUCCIONES AL
PERSONAL DE APOYO PARA
DOCUMENTAR LAS
ACTIVIDADES E INTEGRAR EL
MARCO CONCEPTUAL

18
PERSONAL DE APOYO

v

DOCUMENTA LA ACTIVIDAD
EN QUE DERIVA E INTEGRA
UN DOCUMENTO UNICO Y
ENTREGA AL DSS
19

v

ENTREGA DOCUMENTO

Y

DEFINITIVO A LA SES
20

FIN

INFORME DE MARCO

CONCEPTUAL
v Lﬁ

(0]
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1.

Objetivo.-

Generar estadistica basica de los establecimientos particulares de salud sobre los servicios que proporciona
a la poblacién, sobre los recursos humanos y materiales con los que cuenta, asi como la morbilidad y
mortalidad hospitalaria atendida.

2.a.

3.a.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Estatales, al Departamento de Estadisticas de Salud,
a la Subdireccion de Procesamiento y Bases de Datos de Registros Administrativos y al Departamento de
Estadistica Sociodemografica (Estatal).

Politicas de Operacién.-

El personal responsable en las Coordinaciones Estatales recolectara la informacion en los
establecimientos particulares de salud que estan dentro del Directorio de fuentes informantes, le dara
tratamiento manual y electrénico de acuerdo a los criterios establecidos en los documentos de apoyo para
estas actividades y enviara al Departamento de Estadisticas de Salud de oficinas centrales los archivos
liberados para que estos sean integrados en un Archivo Nacional Semestral y/o Anual.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Solicita archivos con informacién de | Nota (original).
Estadisticas de Salud. primer y segundo semestre a las 32 | Base de Datos (electronico).
Coordinaciones Estatales.
2. Recibe archivos con informacion via | Base de Datos (electrénico).
correo electrénico y envia al personal de
apoyo para su verificacion, sistema
VALYTAB.
Personal de apoyo. 3. Recibe y verifica la recepcion de archivos | Base de Datos (electrénico).
con extension ENV, sistema VALYTAB.
¢Los archivos que se recibieron tienen
extension ENV?
No.
4. Notifica y solicita archivos con informacion | Base de Datos (electrénico).
correcta con extension ENV. Archivos estatales
(electrénico).
Departamento de 5. Notifica 'y recibe archivos con | Base de Datos (electrénico).
Estadisticas de Salud. correcciones y envia a personal de apoyo
para su revision via correo electrénico.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
Personal de apoyo. 6. Valida archivos notifica al Departamento | Base de Datos (electrénico).
de Estadisticas de Salud, sistema
VALYTAB.
¢Los archivos validados son correctos?
No.
7. Notifica al DES y pide solicite | Base de Datos (electronico)
correcciones al Departamento de
Estadistica Sociodemografica (Estatal) y
reenvio de archivo via correo electronico.
Departamento de 8. Solicita y recibe archivos con ajustes y | Base de Datos (electrénico).

Estadisticas de Salud.

envia a personal de apoyo para su
revision, Sistema VALYTAB.

Continta en la actividad No. 6.

Si.
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ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION
Personal de apoyo. 9. Libera archivo con informacion semestral | Base de Datos (electrénico).
y notifica, sistema VALYTAB. Oficio de Liberacion (original).
Departamento de 10. Respalda archivo en medio magnético. Base de Datos (electrénico).
Estadisticas de Salud. Archivos Estatales
(electrénico).
11. Envia los 32 archivos a apoyo informatico | Base de Datos (electronico).
para su integracion en un Archivo | Nota (electrénico).
Nacional. Archivos Estatales
(electrénico).
12. Recibe por parte de SADC Archivo | Base de Datos (electrénico).
Nacional integrado y envia a personal de | Sistema VALYTAB
apoyo para su revision. (electronico).
Personal de apoyo. 13. Genera tabulados semestrales por | Base de Datos (electronico).
Entidad Federativa. Sistema VALYTAB
(electrénico).
14. Imprime tabulados semestrales por | Base de Datos (electrénico).
Entidad Federativa. Sistema VALYTAB
(electronico).
15. Genera frecuencias de archivo nacional | Base de Datos (electronico).
integrado. Sistema VALYTAB
(electrénico).
16. Imprime  frecuencias por  Entidad | Base de Datos (electrénico).
Federativa. Sistema VALYTAB
(electronico).
17. Confronta cifras de tabulados con | Frecuencias (electrénico).
frecuencias para su liberacion. Tabulados (electrénico).
Sistema VALYTAB
¢ Es correcta la informacion? (electrénico).
No.
Departamento de 18. Notifica al Departamento de Estadisticas | Tabulados (electrénico).
Estadisticas de Salud. de Salud e investiga inconsistencia en | Frecuencias (electronico).
archivos. Sistema VALYTAB
(electronico).
19. Solicita y recibe por parte de SADC | Base de Datos (electrénico).

archivo con ajustes y envia al personal de
apoyo por correo electronico.

Continta en la actividad No. 12.

Archivos Estatales.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Personal de apoyo. 20. Revisa congruencia de cifras de | Base de Datos (electrénico).
tabulados.
¢ Es correcta la informacién?
No.
21. Envia notificacion al DES y le solicita pida | Frecuencias (electrénico).
corregir inconsistencia. Tabulados (electrénico).
Base de Datos (electrénico).
Departamento de 22. Solicita y recibe archivo con correcciones | Base de Datos (electrénico).
Estadisticas de Salud. y envia mediante correo electrénico a | Archivos Estatales
personal de apoyo para su revision. (electronico).
Continda en la actividad No. 20.
Si
23. Libera tabulados. Base de Datos (electrénico).
Tabulados (electrénico).
24, Libera informacién de primer y segundo | Tabulados primer y segundo
semestre por correo electrénico. semestre (electrénico).
Base de Datos (electrénico).
25. Envia a SADC archivos de primer y | Nota.
segundo semestre para su integracion | Base de Datos.
anual. Correo Electrénico.
Personal de apoyo. 26. Recibe archivo anual y envia a personal | Base de Datos (electronico).
de apoyo para su revision. Correo Electronico.
27. Genera tabulados anuales por Entidad | Base de Datos (electrénico).
Federativa. Sistema VALYTAB.
28. Imprime tabulados anuales por Entidad | Base de Datos (electrénico).
Federativa. Sistema VALYTAB.
29. Genera frecuencias anuales por Entidad | Base de Datos (electrénico).
Federativa. Sistema VALYTAB.
30. Imprime frecuencias anuales por Entidad | Base de Datos (electrénico).
Federativa. Sistema VALYTAB.
31. Confronta cifras de tabulados y | Tabulados (electrénico).
frecuencias. Frecuencias (electronico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Es correcta la informaciéon?
No.
32. Notifica al DES e investiga inconsistencias | Base de Datos (electrénico).
en archivos. Tabulados (electrénico).
Frecuencias (electronico).
Sistema VALYTAB.
Departamento de 33. Solicita y recibe archivo con ajustes y | Base de Datos (electrénico).
Estadisticas de Salud. envia a personal de apoyo. Correo Electronico.
Continda en la actividad No. 28.
Si.
34. Libera informacién anual. Base de Datos (electronico).
35. Envia archivo anual y solicita a SADC | Atenta Nota (electrénico).
base de datos anual. Base de Datos (electrénico).
Correo Electrénico.
36. Recibe base de datos anual y envia a | Base de Datos (electrénico).
personal de apoyo para su revision. Correo Electronico.
Personal de apoyo. 37. Genera informe de tablas dinamicas de | Base de Datos (electrénico).
base de datos anual. Software (Excel).
38. Imprime informe de tablas dinamicas de | Base de Datos (electrénico).
base de datos anual. Software (Excel).
39. Confronta cifras con tabulados anuales. Tabulados (electrénico).
Informe de tablas dinamicas
(electrénico).
¢ Es correcta la informacion?
No.
40. Notifica al DES e investiga inconsistencias | Tabulados (electrénico).
en base de datos. Informe de tablas dinamicas
(electronico).
Base de Datos (electronico).
Departamento de 41. Solicita y recibe base de datos por parte | Nota (electrénico).

Estadisticas de Salud.

de a SADC con ajustes y envia a personal
de apoyo para su revisidon via correo
electronico.

Base de Datos (electrénico).
Archivos Estatales
(electronico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 37.
Si.
42. Libera base de datos anual y envia a
personal de apoyo. Base de Datos (electrénico).
Personal de apoyo. 43. Respalda informacion  en medio
magnético y envia a DES. Base de Datos (electrénico).
Departamento de 44. Recibe y envia Informacion a la Direccion

Estadisticas de Salud.

General Adjunta de Cuentas Nacionales.

Fin de procedimiento.

Base de Datos.
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INICIO

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

SOLICITA ARCHIVOS CON
INFORMACION

NOTA

v

RECIBE ARCHIVOS CON
INFORMACION Y ENVIA A Z
PERSONAL DE APOYO PARA

BASE DE
DATOS

SU REVISION =

2 BASE DE

DATOS

PERSONAL DE APOYO

SISTEMA
VALYTAB

RECIBE Y VERIFICA
ARCHIVOS CON EXTENSION BASE DE

ENV DATOS

SISTEMA
VALYTAB

¢ARCHIVOS CON
EXTENSION ENV?

INFORMACION CORRECTA

NOTIFICA Y SOLICITAAL DES E
ARCHIVOS CON

ARCHIVOS
ESTATALES

PERSONAL DE APOYO

VALIDA ARCHIVOS NOTIFICA
AL DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

NOTIFICA Y RECIBE
ARCHIVOS CON
CORRECCIONES Y ENVIA A
PERSONAL DE APOYO PARA
SU REVISION

5

BASE DE
DATOS

SISTEMA
VALYTAB

BASE DE
DATOS
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¢LOS ARCHIVOS SON
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NOTIFICA AL DES Y PIDE
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DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS

SOCIODEMOGRAFICAS BASE DE
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=
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DATOS

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD
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LIBERACION

SISTEMA
VALYTAB

SISTEMA
VALYTAB

RESPALDA ARCHIVOS EN
MEDIO MAGNETICO
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BASE DE
DATOS

ARCHIVOS
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}
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ARCHIVOS
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PERSONAL DE APOYO

REVISA CONGRUENCIA DE
CIFRAS DE TABULADOS
20
BASE DE
DATOS
NO
¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?
DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD
LIBERA TABULADOS
TABULADOS
23
BASE DE
DATOS

A 4

LIBERA INFORMACION DE z
PRIMER Y SEGUNDO
SEMESTRE TABULADOS
PRIMER Y
24 SEGUNDO
SEMESTRE
BASE DE
DATOS
A 4
ENVIA A PERSONAL DE
APOYO INFORMATICO Z
ARCHIVOS DE PRIMER Y
SEGUNDO SEMESTRE PARA
SU INTEGRACION ANUAL
BASE DE
25 DATOS

ARCHIVOS
ESTATALES

NOTIFICAAL DESE
INVESTIGA INCONGRUENCIA
EN ARCHIVO

21

FRECUENCIAS

DEPARTAMENTO DE

ESTADISTICAS DE SALUD

A

TABULADOS

BASE DE
DATOS

SOLICITA Y RECIBE
ARCHIVO CON AJUSTES Y
ENVIAA PERSONAL DE
APOYO PARA SU REVISION
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=
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DATOS
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APOYO DATOS
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27
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28
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DATOS
SISTEMA
VALYTAB
y
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29
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.

IMPRIME FRECUENCIAS POR
ENTIDAD FEDERATIVA

30

SISTEMA
VALYTAB

BASE DE
DATOS

!

CONFRONTA CIFRAS DE
TABULADOS Y FRECUENCIAS

31

—

SISTEMA
VALYTAB

FRECUENCIAS
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-

o

2

BASE DE
DATOS
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NO

NOTIFICAAL DESE
INVESTIGA
INCONGRUENCIA EN

A 4

¢(ES CORRECTA LA
INFORMACION?

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

A 4

LIBERA INFORMACION
ANUAL

34

A 4

ENVIA ARCHIVO ANUAL Y
SOLICITA AL PERSONAL DE

—
Z

BASE DE
DATOS

ARCHIVO

32

DEPARTAMENTO DE

ESTADISTICAS DE SALUD

A 4

SOLICITAY RECIBE
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33

FRECUENCIAS

-

TABULADOS

o
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DATOS

BASE DE
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A
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—

—

—

ARCHIVOS
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DATOS
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36
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-
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DATOS
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IMPRIME INFORME DE

TABLAS DINAMICAS DE
BASE DE DATOS ANUAL

38 BASE DE Z
DATOS
A 4

CONFRONTA CIFRAS CON

TABULADOS ANUALES

TABULADOS Z
39 INFORME DE
TABLAS Z
DINAMICAS
NOTIFICA AL DES E
¢ES CORRECTA LA INVESTIGA o 2
INFORMACION? INCONSISTENCIAS TABULADOS
EN BASE DE DATOS

40

INFORME DE 2

TABLAS
DINAMICAS

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

BASE DE
DATOS

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

SOLICITAY RECIBE
ARCHIVO CON AJUSTES Y Z
ENVIA A PERSONAL DE

v APOYO PARA SU REVISION o Z
LIBERA BASE DE DATOS 1 ATENTA
ANUAL Y ENVIA A NOTA
PERSONAL DE APOYO Z
42 Z ARCHIVOS
ESTATALES
BASE DE N - 7
o I\ —
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DATOS
PERSONAL DE APOYO
RESPALDA INFORMACION
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SALUD
s N
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DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS DE SALUD

A 4

RECIBE Y ENVIA

INFORM/—\CION ALA
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CUENTAS
NACIONALES PARA SU Z
DIFUSION BASE DE
m DATOS

Y

FIN
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1. Obijetivo.-

Contar con un Directorio de fuentes informantes actualizado de los establecimientos particulares de salud que

cumplan con los criterios y caracteristicas de fuente informante.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Estatales, a la Subdireccion de Apoyo Técnico de la
Direccion de Estadisticas Sociodemograficas (Estatal) y al Departamento de Estadisticas de Salud de la
Direccion de Encuestas del Sector Terciario.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las Coordinaciones Estatales a través del trabajo de campo actualizaran el Directorio de fuentes

informantes de acuerdo a los criterios establecidos para que un establecimiento sea considerado fuente
informante.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION

Departamento de 1. Solicita al Departamento de Estadistica | Nota (original).

Estadisticas de Salud. Sociodemogréfica (Estatal) mediante | Actualizacion de Directorios
atenta nota la entrega de archivos y los | Estatales (electronico).
movimientos al Directorio para el
semestre correspondiente.

Departamento de 2. Solicita a la SAT clave de autorizacion | Formato PEC-6-65

Estadistica para realizar los movimientos al | (electrdnico).

Sociodemografica (Estatal). Directorio. Notas justificantes

(electrénico).

Subdireccion de  Apoyo 3. Solicita autorizacion al DES para | Formato PEC-6-65

Técnico (SAT). proporcionar clave. (electrénico).

Notas justificantes
(electronico).
Departamento de Servicios 4. Recibe y revisa los formatos y notas | Formato PEC-6-65
de Salud (DSS). justificantes. (electrénico).
Notas justificantes
(electronico).
¢Son correctos el formato y notas
justificantes?
No.
5. Turna via correo electronico al DES
solicitando la correccién.
6. Revisa archivo con correcciones.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
7. Envia mediante correo electrénico
autorizacion a la SAT para que
proporcione la clave al Departamento de
Estadisticas Sociodemograficas (Estatal)
para que realice los movimientos al
Directorio.
8. Registra los movimientos en el Directorio | Formato PEC-6-65
del semestre anterior. (electroénico).
Notas justificantes
(electroénico).
9. Recibe y confronta el reporte de fuentes | Reporte de fuentes capturadas

VALYTAB con el
Departamento de
Sociodemograficas (Estatal).

Directorio  del
Estadisticas

en VALYTAB (electronico).
Reporte de comportamiento de
la recoleccion (electronico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Directorio DES (electronico).
¢ Coincide la confronta?
No.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
Departamento de 10. Realiza la actualizacion del Directorio en | Directorio DES (electrénico).
Estadisticas de Salud. Sistema DIRSAL de acuerdo a la | Formato PEC-6-65
documentacion recibida. (electrénico).
Notas justificantes
(electronico).
¢ Es completa la Documentacion?
No.
11. Solicita documentacion completa al | Directorio DES (electrénico).
Departamento de Estadisticas
Sociodemogréficas (Estatal).
Continda en la actividad No. 10.
Si.
12. Libera Directorios por Entidad Federativa. | Directorio DES (electronico).
13. Elabora reportes de Movimientos al | Reporte de movimientos por
Directorio por semestre. Entidad Federativa y regional
(electronico).
14. Integra el Directorio Nacional impreso. Directorio DES (electronico).
15. Respalda en medios magnéticos. Archivo magnético

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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1. Obijetivo.-

Dar a conocer los resultados de la Estadistica de Salud en Establecimientos particulares por medios
informaticos, esto a partir de la generacion de informacion de los servicios que se proporcionan, los recursos
humanos y materiales con los que se cuentan y la morbilidad y mortalidad hospitalaria que se atiende seguira.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Estadisticas de Salud, Subdireccion de Procesamiento
y Generacién de Productos de Encuestas y Registros Administrativos, y Subdireccion de Encuestas de
Servicios.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Departamento de Estadisticas de Salud y los responsables de la elaboracion del producto verificaran
que la informaciéon de la publicacion sea congruente con los resultados generados a través del
levantamiento de la Estadistica de Salud en Establecimientos Particulares cubriendo la normatividad
establecida para los productos institucionales.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Define estructura de la publicacion. Archivos Electronicos.
Estadisticas de Salud.
2. Desarrolla propuesta tematica de la publicacion | Archivos Electronicos
y envia a la SES, para su revision.
Subdireccién de Encuestas 3. Recibe vy verifica estructura de contenido de la | Archivos Electrénicos.
de Servicio. publicacién.
¢La propuesta de la estructura y contenido de
la publicacién es adecuada?
No.
Contintia en la actividad No. 2.
Si
4. Regresa al DES para el desarrollo de la | Archivos Electronicos.
publicacion.
Departamento Estadisticas 5. Asigna carga de trabajo al personal de apoyo | Archivos Electrénicos.
de Salud. para el desarrollo de la publicacién.
Personal de apoyo. 6. Compila informacién liberada de la Estadistica | Archivos Electrénicos.
de Salud por tematica.
7. Elabora cuadros por temdtica segun las | Archivos Electrénicos.
especificaciones de normatividad editorial.
8. Envia al Departamento de Salud para su | Archivos Electronicos.
revisiéon cuadros por tematica.
Departamento Estadisticas 9. Recibe cuadros por tematica para su revision. | Archivos Electronicos.
de Salud.
¢Son correctos los cuadros?
No.
Continua en la Actividad No. 6.
Si.
10. Supervisa la integracion de cuadros por | Archivos Electronicos.

Cuadros Estadisticos
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Es correcta la informacion?
No.
Contintia en la actividad No. 7.
Si.
11. Libera cuadros por temética y respalda la | Archivos Electrénicos.
informacién en medios magnéticos.
12. Asigna temas y da instrucciones al personal de | Archivos Electrénicos.
apoyo para su analisis tematico (resefias por
capitulo), de la publicacion.
Personal de apoyo. 13. Realiza analisis de la informacion por tematica | Archivos Electrénicos.
y desarrolla graficos para la publicacion.
14. Elabora e integra presentacion, introducciéon | Archivos Electronicos.
analisis tematicos, graficas y envia a DES para
Su revision.
Departamento Estadisticas 15. Revisa documento preliminar por temas para | Archivos Electronicos.
de Salud. su integracion a la publicacion.
¢ El documento es correcto?
No.
Contintia en la Actividad No. 13.
Si
16. Envia a la SES para su revisién y aprobacién. | Archivos Electrénicos.
Subdirecciéon de Encuestas 17. Revisa el documento para su aprobacion. Archivos Electrénicos.

de Servicios.

¢Es correcta la informacion y el analisis del
documento?

No.
Continua en la actividad No. 15.

Si
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
18. Envia al DES para respaldo y posterior envio la | Archivos Electrénicos.
Subdireccion de Disefio y Divulgacion de
Productos.
Departamento Estadisticas 19. Respalda la informacion, anexa base de datos | Archivos Electrénicos.
de Salud. y envia a la Subdireccién de Procesamiento y
Generacion de Productos de Encuestas y
Registro Administrativos SDPD para
conformacién de la publicacion en medios
magnéticos.
Subdirecciéon de disefio y 20. Integra el producto y regresa al DESEP para su | Archivos Electrénicos.
divulgacion de productos. revision.
Departamento Estadisticas 21. Recibe y revisa el producto enviado por la | Archivos Electrénicos.
de salud SDPD.
¢ Es correcta la integracion del producto
No.
Contintia en la Actividad No. 18.
Si.
22. Libera el producto para su reproduccion y | Archivos Electrénicos.
edicion.
23. Entrega a la Direccion General Adjunta de | Archivos Electronicos.

Cuentas Nacionales para su difusion.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Coordinar el desarrollo del proceso de recoleccién de las Estadisticas Industriales, de Comercio Exterior y
Registros Administrativos, mediante la emision de lineamientos de caracter técnico y la actualizacion del marco
metodoldgico y conceptual de los proyectos estadisticos, para llevar a cabo el tratamiento de la informacién.

2.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAEERA, y a la Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y
Registros Administrativos, a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, que realizan la
planeacién regional, la captacion de la informacion, la validacion preliminar en campo y, en su caso, las
reconsultas de los datos suministrados por las fuentes informantes.

Politicas de Operacién.-

. El presente procedimiento aplicara al proceso de recoleccién de los siguientes proyectos: Industria

Manufacturera, Maquiladora y Servicios de Exportacion; Industria Minerometallrgica; Finanzas Publicas
Estatales y Municipales; Accidentes de Transito Terrestre en Zonas Urbanas y Suburbanas; Vehiculos de
Motor Registrados en Circulacién; Transporte Urbano de Pasajeros; y Sacrificio de Ganado en Rastros
Municipales.

La DECERA realizara la captacién directamente con las fuentes informantes de los siguientes proyectos:
Comercio Exterior de México; Estadisticas de Transporte de América del Norte; y Sector Comunicaciones
y Transportes, a través de los mecanismos de concertacién definidos para tal efecto.

Las actividades descritas seran de caracter general, motivo por el cual el desarrollo de las actividades
especificas para el proceso de recoleccion, pueden omitir particularidades de los proyectos estadisticos.

El proceso de recoleccion se realizara en forma continua para cumplir con las fechas establecidas en el
programa de trabajo definido para cada proyecto estadistico, considerando datos de caracter mensual y
anual.

La definicidon de criterios, notificaciones de caracter técnico, asi como la actualizacion de Directorios de
fuentes informantes e instrumentos de captacion para el desarrollo del proceso de recoleccion, se
realizara en forma mensual y anual.

La captacion de informacion se realizara a través de cuestionarios, bases de datos y registros
administrativos, que se captaran por correo electronico, Internet y mediante visitas personales a las
fuentes informantes en el caso de medios impresos.

La DECERA definira los porcentajes minimos de cobertura requeridos para la liberacién del proceso de
recoleccion de los proyectos estadisticos.

La DECERA aplicara las recomendaciones internacionales para el disefio y actualizacion del marco
metodoldgico y conceptual de los proyectos estadisticos.

i. La DECERA capacitara al personal encargado de las actividades de acopio y validacion preliminar, para

coadyuvar en la correcta aplicacion del marco metodoldgico y conceptual, el llenado de los instrumentos
de captacion y la actualizacion de Directorios de fuentes informantes de los proyectos estadisticos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Estadisticas de 1. Disefia el marco metodoldgico vy | Marco legal (electronico).
Comercio Exterior y conceptual de las Estadisticas | Manuales de recomendaciones
Registros  Administrativos Industriales, de Comercio Exterior vy | internacionales (electrénico).
(DECERA). Registros Administrativos, considerando | Marco metodolégico
las modificaciones técnicas, legales y | (electrdnico).
recomendaciones internacionales en la
materia.
2. Coordina la actualizacion de los | Directorios (electronico).
Directorios de fuentes informantes.
3. Realiza la actualizacion de los | Cuestionarios (electrénico).
instrumentos de captacion con base en el
marco metodolégico y conceptual de
cada proyecto estadistico.
4. Disefia y genera los calendarios de | Calendarios de recoleccion
actividades, criterios minimos de | (electrénico).
validacion 'y documentos técnicos | Criterios minimos de validacion
asociados al proceso de recoleccion de | (electronico).
los proyectos estadisticos. Documentos de apoyo para la
recoleccion (electronico).
5. Establece y remite a la DGAEERA, los | Propuesta de circular
lineamientos técnicos para la captacion | (electrénico).
de informacion de las Estadisticas | Calendarios de recoleccion
Industriales y Registros Administrativos. (electrénico).
Criterios minimos de validacion
(electronico).
Directorios de fuentes
informantes (electronico).
Cuestionarios (electronico).
Documentos de apoyo para la
recoleccion (electronico).
DGAEERA. 6. Recibe y remite a las DR mediante | Circular (electrénico).
circular, los lineamientos técnicos para la | Calendarios de recoleccion
captacion de informacién de las | (electronico).
Estadisticas Industriales, de Comercio | Criterios minimos de validacion
Exterior y Registros Administrativos. (electrénico).
Directorios de fuentes
informantes (electronico).
Cuestionarios (electrénico).
Documentos de apoyo para la
recoleccion (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direcciones Regionales 7. Recibe lineamientos y realiza planeacion | Circular (electrénico).
(DR). regional de los operativos en campo de Calendarios de recoleccion
los proyectos estadisticos. (electroénico).
Criterios minimos de
validacion (electrénico).
Directorios de fuentes
informantes (electronico).
Cuestionarios (electronico).
Documentos de apoyo para la
recoleccion (electronico).
8. Remite a las Coordinaciones Estatales | Circular (electrénico).
(CE) los lineamientos para los operativos | Calendarios de recoleccion
de campo. (electronico).
Criterios minimos de
validacion (electrénico).
Directorios de fuentes
informantes (electrénico).
Cuestionarios (electronico).
Documentos de apoyo para la
recoleccion (electronico).
Coordinaciones Estatales 9. Recibe 'y realiza actividades de | Oficios de solicitud
(CE). concertacion ante las fuentes informantes | (electrénico).
y lleva a cabo el proceso de recoleccion, | Cuestionarios (electronico).
con apego a los requerimientos de | Bases de datos (electronico).
informacién establecidos para cada | Registros administrativos
proyecto estadistico. (electronico).
10. Registra la informacion recolectada y | Registro de recoleccion
aplica los criterios minimos de validacion | (electronico).
en campo. Criterios minimos de validacién
(electrénico).
¢ Existen inconsistencias? Cuestionarios (electronico).
Registros administrativos
No. (electrénico).
Bases de datos (electrénico).
Continda en la actividad No.12.
Si.
11. Gestiona ante las fuentes informantes la | Oficio de aclaracion
aclaracién de la informacion y capta los | (electrénico).
datos rectificados o ratificados. Cuestionarios. (electronico).
Registros administrativos
Continda en la actividad No.1. (electroénico).
Bases de datos (electrénico).
12. Conforma los paquetes con la | Oficio de envio (electrénico).

informacién recolectada y remite a la
DECERA.

Cuestionarios (electrénico).
Bases de datos (electrénico).
Registros administrativos
(electronico).
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y CE, indicando el
cobertura en el ejercicio.

porcentaje de

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DECERA. 13. Registra la informacion recibida y verifica | Oficio de envio (electrénico).
los niveles de recoleccion por Entidad | Registro de recoleccion
Federativa y municipio, de acuerdo a las | (electronico).
fechas establecidas en los calendarios de | Calendarios de recoleccion
cierre. (electroénico).
Cuestionarios (electronico).
¢ Existen rezagos? Registros administrativos
(electronico).
No. Bases de datos (electrénico).
Continda en la actividad No.18.
Si.
14. Genera reporte de rezagos o cobertura | Reportes de rezagos vy
mensuales y/o trimestrales y notifica a las | cobertura (electrénico).
DRy CE.
15. Solicita recuperacioén de la informacion a | Atenta nota (electrénico).
las DRy CE. Correo electronico.
Reporte de cobertura
(electrénico).
DR/CE. 16. Gestiona, recupera y remite informacion | Oficio (electrénico).
de las fuentes informantes. Registro de recoleccién
(electrénico).
Cuestionarios (electronico).
Bases de datos (electrénico).
Registros administrativos
(electronico).
DECERA. 17. Recibe vy verifica los niveles de | Registro de recoleccién
recoleccion a nivel de proyecto | (electrénico).
estadistico por Entidad Federativa y
municipio.
¢ Son aceptables?
No.
Continua en la actividad No.14.
Si.
18. Libera el proceso de recoleccion a las DR | Oficio de liberacién

(electroénico).
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1.

Objetivo.-

Realizar el tratamiento de las Estadisticas Industriales, de Comercio Exterior y Registros Administrativos,
asegurando la aplicacién de los criterios de validacién y el uso de los sistemas de procesamiento de datos
institucionales, a fin de generar y liberar los productos mensuales, trimestrales y/o anuales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAEERA, y a la DECERA, a las Direcciones Regionales, que realizan
la integracion de las bases de datos de la Estadistica de Accidentes de Transito Terrestre en Zonas
Urbanas y Suburbanas, correspondientes al ambito de su competencia.

Politicas de Operacién.-

El presente procedimiento aplicard en el tratamiento estadistico de la informacion de los siguientes
proyectos: Industria Manufacturera, Maquiladora y Servicios de Exportacion; Industria Minerometallrgica;
Comercio Exterior de México; Estadisticas de Transporte de América del Norte; Finanzas Publicas
Estatales y Municipales; Sector Comunicaciones y Transportes; Accidentes de Transito Terrestre en
Zonas Urbanas y Suburbanas; Vehiculos de Motor Registrados en Circulaciéon; Transporte Urbano de
Pasajeros; y Sacrificio de Ganado en Rastros Municipales.

Las actividades descritas seran de caracter general, motivo por el cual el desarrollo de las actividades
especificas para el tratamiento estadistico de la informacién, pueden omitir particularidades de los
proyecto estadisticos.

El tratamiento estadistico de la informacién se realizara en forma continua para cumplir con las fechas
establecidas en el programa de trabajo definido para cada proyecto estadistico, considerando datos de
caracter mensual, trimestral y anual.

El tratamiento estadistico de la informacion considerara tanto datos preliminares como definitivos de los
proyectos estadisticos.

La DECERA utilizara los clasificadores econdmicos, geograficos y tematicos en el tratamiento estadistico
de la informacién, que correspondan a las especificaciones de cada proyecto estadistico.

La DECERA validara las cifras contenidas en los cuestionarios, bases de datos y registros administrativos
recolectados.

La DECERA realizara en forma directa con las fuentes informantes o a través de las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales, la aclaracion de las inconsistencias o incongruencias detectadas
durante el tratamiento estadistico de la informacion.

La DECERA aplicara las recomendaciones internacionales en materia de generacién de informacion
durante el tratamiento estadistico de los datos.

i. La DECERA validara la informacién estadistica tomando como referencia las cifras generadas por las

Unidades de Estado relacionadas con los proyectos estadisticos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ” INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Estadisticas de 1. Recibe y registra informacion recolectada | Oficio de envio (electronico).
Comercio Exterior y de las Estadisticas Industriales, de | Cuestionarios (electronico).
Registros  Administrativos Comercio Exterior y Registros | Registros administrativos
(DECERA). Administrativos. (electronico).
Bases de datos (electronico).

2. Verifica informacion de cada proyecto | Criterios minimos de
estadistico para que cumpla con los | aceptacion (electrénico).
criterios minimos de aceptacion para su | Cuestionarios (electrénico).
tratamiento. Bases de datos (electrénico).

Registros administrativos
¢, Cumple con los criterios? (electrénico).
No.
Continda en la actividad No.3.
Si.
Contintia en la actividad No. 4.

3. Notifica inconsistencias a las DR y CE | Nota (electrénico).
mediante correo electrénico.

Continia en la actividad No.11 del
Procedimiento 51 Acopio, validacion vy
liberacion del proceso de recoleccion.

4. Codifica y clavifica cuestionarios, bases | Catalogos de codificacion vy
de datos y registros administrativos de | clavificacion (electrénico).
acuerdo con los clasificadores | Cuestionarios (electrénico).
economicos y geograficos | Registros administrativos
correspondientes. (electronico).

Bases de datos (electrénico).

5. Captura informacion de cada proyecto | Sistemas de procesamiento.
empleando los sistemas informaticos de | Cuestionarios (electrénico).
procesamiento desarrollados para tal | Registros administrativos
efecto. (electrénico).

6. Integra bases de datos a nivel nacional, | Sistema de procesamiento.
Entidad Federativa y/o municipio segin | Bases de datos (electrénico).
corresponda a la cobertura geografica de
cada proyecto estadistico.

7. Genera reportes de control y avance para | Reportes de control y avance

identificar la integridad de la informacion,
los niveles de procesamiento e identifica
datos  atipicos, incongruentes y/o
inconsistentes.

(electronico).

Criterios estadisticos de
validacién (electrénico).
Reporte de datos
(electrénico).

atipicos
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DECERA. ¢La informacion es correcta?
No.

8. Solicita reconsultas a DRy CE. Nota (electronico).
Continla en la actividad No.11 del
Procedimiento 51 Acopio, validacién y
liberacion del proceso de recoleccion.

Si.

9. Realiza validacion de bases de datos a | Sistema de procesamiento.
través de los sistemas informaticos de | Criterios informaticos de
procesamiento. validacion (electrénico).

Bases de datos (electrénico).

10. Genera tabulados, cuadros estadisticos y | Tabulados (electronico).
graficas de trabajo, a nivel registro, | Cuadros estadisticos
variable, categoria conceptual, municipio, | (electrénico).

Entidad Federativa y nacional. Graéfica (electronico).

11. Realiza andlisis de tendencia de las cifras | Tabulados (electrénico).
mediante las series histoéricas disponibles | Cuadros estadisticos
de cada proyecto y con las cifras de otras | (electrénico).
fuentes relacionadas con los temas en | Graficas (electrénico).
estudio. Series historicas (electrénico).
¢La tendencia es correcta?

No.
Continta en la actividad No. 12.
Si.
Continda en la actividad No. 13.
12. Determina la naturaleza de las | Catalogos de codificacion y
incongruencias detectadas y corrige los | clavificacion (electronico).
errores segun se relacionen con la | Tabulados (electrénico).
codificacion, clavificacion, captura, | Cuadros estadisticos
integraciéon y/o tratamiento de bases de | (electrénico).
datos. Graficas (electronico).
Series historicas (electrénico).
Criterios de validacion
(electroénico).

Continua en la actividad No.1.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DECERA. 13. Genera resumenes ejecutivos, tabulados, | Resumen ejecutivo
cuadros y graficas con resultados | (electrénico).
estadisticos preliminares, incluyendo los | Tabulados (electronico).
cruces tematicos/geograficos que se | Cuadros estadisticos
requieran para el analisis del sector | (electronico).
econdémico en estudio. Graficas (electrénico).
14. Libera bases de datos para la generacion | Base de datos liberada

(electrdnico).
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1. Obijetivo.-

Generar y liberar las publicaciones electronicas, bases de datos, tabulados y cuadros de las Estadisticas
Industriales, de Comercio Exterior y Registros Administrativos, en apego a los lineamientos editoriales en la
materia y la revision normativa institucional, para su difusion en la Pagina del INEGI en Internet y/o su entrega
a los usuarios internos y externos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAEERA, a la Direccién de Estadisticas de Comercio Exterior y
Registros Administrativos (DECERA), a la Direccion de Mejora de la Gestién (DMG), que participa como
ventanilla Unica para tramitar la revision editorial y normativa, asi como la difusién de los productos
estadisticos; a la Direccidon de Produccion Editorial (DPE), que revisa la normatividad editorial de los
productos estadisticos; a la Direccidon de Integracion de Informacién Econdmica (DIIE), que revisa la
aplicacién de la normatividad técnica de los productos estadisticos y gestiona la difusiéon de los mismos;
a la Direccién de Servicios de Informacién Web (DSIW) y a la Direccion de Integraciéon de Informacién en
Bases de Datos (DIIBD), que realizan la difusion de los productos estadisticos.

Politicas de Operacién.-

El procedimiento aplicara a las publicaciones electronicas, bases de datos, tabulados y cuadros
estadisticos de los proyectos siguientes: Industria Manufacturera, Maquiladora y Servicios de Exportacion;
Industria Minerometallrgica; Comercio Exterior de México; Estadisticas de Transporte de América del
Norte; Finanzas Publicas Estatales y Municipales; Sector Comunicaciones y Transportes; Accidentes de
Transito Terrestre en Zonas Urbanas y Suburbanas; Vehiculos de Motor Registrados en Circulacion;
Transporte Urbano de Pasajeros; y Sacrificio de Ganado en Rastros Municipales.

Las actividades descritas seran de caracter general, motivo por el cual el desarrollo de las actividades
especificas para la generacion y liberacién de los productos, pueden omitir particularidades de los
proyecto estadisticos.

. La generacion y liberacion de los productos estadisticos se realizara en forma continua para cumplir con

las fechas establecidas en el programa de trabajo definido para cada proyecto estadistico, considerando
productos de caracter mensual, trimestral y anual.

La generacion y liberacion de los productos estadisticos considerara tanto resultados preliminares como
definitivos de los proyectos estadisticos.

Las Estadisticas Industriales y de Comercio Exterior serdn publicadas en apego a las fechas del
Calendario de Difusion de Informacion de Coyuntura establecido por el INEGI.

Los productos mensuales no seran objeto de la revision editorial y normativa por lo que la DECERA
solicitara en forma directa su difusion.

La DECERA realizara la liberacion y entrega de los productos estadisticos utilizando para tal efecto los
medios institucionales; en todos los casos se debera generar evidencia documental de su remision y/o
entrega.

La DECERA desarrollara el seguimiento de la difusion de los productos estadisticos, asi como de su
revisiéon una vez difundidos para asegurar su correcto contenido y ubicaciéon en el sitio del INEGI en
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3.

Internet. En su caso, notificara a la DIIE y/o a la DSIW las observaciones al respecto para su inmediata
atencion.

i. La DECERA generara los productos estadisticos para la atencion de los requerimientos recurrentes y/o

especiales de los usuarios internos y externos que no seran objeto de la revision editorial y normativa.

La DECERA realizara periédicamente la actualizacion y difusion de las Sintesis Metodoldgicas,
incorporando las modificaciones de los aspectos metodoldgicos, conceptuales y operativos que hayan
registrado los proyectos estadisticos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTES,
No. DESCRIPCION
Direcci()_n de Estadl'gticas de 1. Genera tabulados, bases de datos, | Tabulados (electronico).
Comercio Exterior 'y cuadros y graficas de las Estadisticas | Bases de datos (electronico).
Registros  Administrativos Industriales, de Comercio Exterior y | Cuadros (electronico).
(DECERA). Registros Administrativos, en las fechas | Graficos (electronico).
establecidas en el programa de trabajo. Programa de trabajo
(electronico).
2. Elabora notas técnicas referentes al | Notas técnicas (electronico).
comportamiento o evolucion de las cifras
y de la metodologia aplicada para la
generacioén de los productos estadisticos.
3. Genera, revisa y actualiza la primera | Publicaciones (electronico).
version de las publicaciones electronicas, | Tabulados (electrénico).
bases de datos, tabulados y cuadros | Bases de datos (electrénico).
estadisticos, aplicando los lineamientos | Cuadros estadisticos
editoriales y normativos institucionales. (electrénico).
Lineamientos  editoriales 'y
normativos (electrénico).

¢ Existen observaciones?

No.

Contintia en la actividad No. 5.

Si.

4. Determina la naturaleza de las | Publicaciones (electronico).
observaciones y corrige los errores en los | Tabulados (electrénico).
tabulados, bases de datos, cuadros, | Cuadros estadisticos
graficas y/o los correspondientes a las | (electronico).
notas técnicas o metodolégicas. Notas técnicas (electrénico).

Lineamientos  editoriales 'y
normativos (electrénico).
Contintia en la actividad No. 3.

5. Solicita el tramite de revision normativa y | Oficio de solicitud (electrénico).
difusién de los productos estadisticos con | Publicaciones (electronico).
al menos 15 dias antes de la fecha de | Tabulados (electrénico).
divulgacion. Cuadros estadisticos

(electronico).
Base de datos (electronico).
Direccion de Mejora de la 6. Recibe y gestiona la revision de los | Publicaciones (electrénico).

Gestion (DMG).

lineamientos editoriales de los productos
estadisticos.

Tabulados (electrénico).
Cuadros estadisticos
(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Produccion 7. Revisa la correcta aplicacién de los | Lineamientos editoriales
Editorial (DPE). lineamientos editoriales de los productos | (electronico).
estadisticos. Publicaciones (electronico).
Tabulados (electrénico).
Bases de datos (electronico).
Cuadros estadisticos
(electrénico).
¢ Existen observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
DECERA. 8. Corrige 'y remite los productos | Lineamientos editoriales
estadisticos con la aplicacion de las | (electronico).
observaciones editoriales recibidas. Publicaciones (electronico).
Tabulados (electrénico).
Continda en la actividad No. 6. Bases de datos (electronico).
Cuadros estadisticos
(electronico).
DPE. 9. Libera la revisién de los lineamientos | Publicaciones (electronico).
editoriales de los productos estadisticos. | Tabulados (electronico).
Bases de datos (electrénico).
Cuadros estadisticos
(electronico).
DMG. 10. Gestiona la revision de la normatividad de | Publicaciones (electrénico).
los productos estadisticos. Tabulados (electrénico).
Bases de datos (electrénico).
Cuadros estadisticos
(electrénico).
Direccion de Integracion de 11. Revisa la correcta aplicacion de los | Lineamientos normativos

Informacion Econémica

(DIE).

lineamientos normativos de los productos
estadisticos.

¢ Existen observaciones?
No.
Continua en la actividad No.13.

Si.

(electronico).

Publicaciones (electronico).
Tabulados (electrénico).

Bases de datos (electrénico).
Cuadros estadisticos
(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE : INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DECERA. 12. Corrige y remite via correo electronico los | Lineamientos  editoriales vy
productos estadisticos con la aplicacion | normativos (electrénico).
de las observaciones normativas | Publicaciones (electrénico).
institucionales recibidas. Tabulados (electrénico).

Bases de datos (electrénico).
Continta en la actividad No.10. Cuadros estadisticos
(electronico).

DIIE. 13. Libera y tramita la difusion de los | Oficio de difusion (electrénico).
productos estadisticos, indicando las | Publicaciones (electrénico).
fechas especificas para su divulgacion. Tabulados (electrénico).

Bases de datos (electrénico).
Cuadros estadisticos
(electronico).

Direccion de Servicios de 14. Recibe y realiza la publicacion de los | Publicaciones (electronico).

Informacion Web (DSIW) y
Direccion Integracién de
Informacion en Bases de
Datos (DIIBD).

productos estadisticos en la Pagina del
INEGI en Internet en las fechas indicadas.

Fin de procedimiento.

Tabulados (electrénico).

Bases de datos (electrénico).
Cuadros estadisticos
(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Describir el conjunto basico de actividades, asi como su circulacion, para generar y actualizar la informacion
estadistica sobre la disponibilidad de las TIC en los hogares y de su uso por los individuos de seis y mas afnos
de edad en México, la informacion resultante se difundira mediante una base de datos, una nota de prensa y
un documento de resultados.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccidon de Estadisticas sobre Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones adscrita a la Direccion de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia.

Politicas de Operacién.-

Los conceptos y la metodologia de calculo de los indicadores se ajustaran a la normatividad internacional
vigente en la materia, a fin de asegurar la comparabilidad internacional de la informacion.

EL procedimiento sera aplicado a la Encuesta sobre Disponibilidad y Uso de Tecnologias de la
Informacién de los Hogares, de la Subdireccién de Estadisticas sobre Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Estadisticas sobre Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC) vigilar que el Uso de la Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones ofrezcan
nuevas perspectivas para el desarrollo econémico.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Estadisticas sobre TIC, capacitar al personal encargado de
hacer el levantamiento de acuerdo al instructivo de llenado del cuestionario.

. El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la DECyT: Subdireccién de

Estadisticas sobre Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; Departamento de Estadisticas de
TIC en los Sectores Privado y Social.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de 1. Planea un nuevo cuestionario en base al | Cuestionario anterior
Estadisticas sobre ejercicio anterior con base en el | (electrénico).
Tecnologias de la cuestionario pasado y a los documentos | Documentos  internacionales
Informacion y internacionales vigentes sobre hogares. vigentes sobre hogares
Comunicaciones. (electronico).
Departamento de 2. Prepara el nuevo cuestionario y los | Nuevo cuestionario
Estadisticas de TIC en los materiales necesarios para el | (electronico).
Sectores Privado y Social. levantamiento.
Subdireccion de 3. Capacita al personal encargado de hacer | Instructivo de llenado
Estadisticas sobre el levantamiento de acuerdo al instructivo | (electrénico).
Tecnologias de la de llenado del cuestionario, en base a | Cuestionario (electronico).
Informacion y presentaciones. Presentaciones (electrénico).
Comunicaciones Y
Departamento de
Estadisticas de TIC en los
Sectores Privado y Social.
Departamento de 4. Realiza el tratamiento de la informacion. | Base de datos (electrénico).
Estadisticas de TIC en los
Sectores Privado y Social.
Subdireccion de 5. Genera y presenta los resultados. Tabulados (electrénico).
Estadisticas sobre Nota de prensa (electronico).
Tecnologias de la Documento (electrénico).
Informacion y
Comunicaciones,
Departamento de

Estadisticas de TIC en los
Sectores Privado y Social.

Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Poner a disposicién del publico en general la informacion relevante sobre ciencia, tecnologia y sociedad de la
informacion y el conocimiento en el sitio web del Instituto para satisfacer las necesidades de los usuarios.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El apartado referente a la tematica de ciencia y tecnologia, sera responsabilidad de la Subdireccion de
Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia y lo relativo a la tematica de tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TICs) esta a cargo de la Subdireccion de Estadisticas de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

3.b. La Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia debera validar la informaciéon que los
departamentos de la Direccion de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia elaboran con el fin de actualizar
los indicadores de ciencia y tecnologia en la pagina web del INEGI.

3.c. Todo producto o estadistica que se integre y valide en la Direccion de Estadisticas de Ciencia y
Tecnologia, buscara satisfacer las necesidades de los usuarios de informacién sobre las tematicas de
ciencia, tecnologia, innovacioén y sociedad de la informacion, mediante estadisticas de calidad partiendo
de la mejora continua, privilegiando la integracién de metodologias y tecnologias en su integracion y en
la difusion de resultados, siempre con estricto apego a la normatividad vigente en materia de generacion
de informacién estadistica.

3.d. El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la DECyT: Subdireccién de
Andlisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia; Departamento de Estadistica de Investigacion, Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico; Departamento de Estadisticas Sobre Actividades Cientificas y Tecnoldgicas, y
Departamento de Integracion de Informacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recopila  informacion de  fuentes | Documentos (electrénico).
Integracion de Informacion. nacionales e internacionales. Base de Datos (electronico).
2. Actualiza los cuadros y la relacién de los | Archivo Excel (electrénico).
mismos. Bases de datos (electronico).
3. Actualiza las tablas de la base de datos | Base de Datos (electronico).
Access y verifica la correcta visualizacion | Pagina HTML (electronico).
de los cuadros de informacién en el
servidor Web del Departamento de
Integracion de Informacion.
Departamentos 4. Revisa los cuadros y envia por correo | Base de Datos (electrénico).
responsables de temas: electrénico la base de datos de Access
-de Estadistica de liberada al Departamento de Estadistica
Investigacion, Innovacion y de Investigacion, Innovacién y Desarrollo
Desarrollo Tecnoldgico; Tecnoldgico.

-de Estadisticas  Sobre
Actividades Cientificas y
Tecnoldgicas.

Departamento de 5. Carga los cuadros en Intranet y envia via | Base de Datos (electrénico).
Estadistica de correo electrénico la notificacion de
Investigacion, Innovacion y liberacién a la Subdireccion de Servicios
Desarrollo Tecnoldgico. WEB de la DGE, para la liberaciéon y

ubicacioén de los cuadros Web destinados
a produccion en el sitio Internet del
Instituto.

6. Recibe correo de liberacién de cuadros
Web en el sitio del Instituto.

7. Publica los resultados. Cuadros en sitio Web del
Instituto (electrénico).

Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

Proporcionar informacién mediante un documento de resultados de los recursos econdémicos y humanos
destinados a investigacion por todos los sectores econdmicos del pais. Asi como de las actividades de
innovacion que realizan las Empresas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia de la
Direccioén de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia coordinar y
realizar el disefio conceptual de la Encuesta sobre Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico (ESIDET).

3.b. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia presentar 4
cuestionarios y un documento con los resultados obtenidos de la Encuesta sobre Investigacion y
Desarrollo Tecnoldgico (ESIDET).

3.c. El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la DECyT: Subdireccién de
Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia; Departamento de Estadistica de Investigacién, Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico; Departamento de Estadisticas sobre Actividades Cientificas y Tecnolégicas; y
Departamento de Integracion de Informacion.
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PAGINA:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

INEGI-CONACYT.

INEGI-CONACYT.
Direccion de Estadisticas
de Ciencia y Tecnologia,
Subdirecciéon de Analisis
Tematicos de Ciencia y
Tecnologia y el
Departamento de
Estadisticas Sobre
Actividades Cientificas y
Tecnoldgicas.

Direccion de Analisis
Estadistico, Subdireccion
de Diseno Estadistico.

Subdireccion de Analisis
Tematicos de Ciencia y
Tecnologia,
Departamento de
Estadisticas Sobre
Actividades Cientificas y
Tecnoldgicas,
Subdirecciéon de Encuestas
Especiales.

Subdireccion de Analisis
Tematicos de Ciencia y
Tecnologia,

Departamento de
Estadistica de
Investigacion, Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico,
Departamento de
Estadisticas Sobre
Actividades Cientificas y
Tecnologicas.

Planea en base a los resultados del
ejercicio anterior.

Realiza el documento de disefio
conceptual y definen la cobertura
tematica junto con la Subdireccién de
Disefio Estadistico.

Capacita al personal encargado de hacer
el levantamiento de acuerdo al instructivo
de llenado del cuestionario, en base a
presentaciones.

Realiza el analisis de informacion.

Fin de procedimiento.

Archivos Word (electronico).

Materiales (electrénico).
Cuadernillos (electrénico).
Cuestionarios (electronico).

Base de datos (electronico).




INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

48. Encuesta sobre Investigacion y Desarrollo Tecnolégico (ESIDET). MES.

08

5. Diagramade Flujo.-

ARO.

2015

PAGINA:

343

INICIO

!

INEGI - CONACYT

v

PLANEA EN BASE A LOS
RESULTADOS DEL EJERCICIO
ANTERIOR

v

INEGI-CONACYT
DECYT
DAE

v

1

REALIZA EL DOCUMENTO DE
DISENO CONCEPTUAL Y
DEFINEN LA COBERTURA
TEMATICA

SUBDIRECCION DE
ANALISIS TEMATICOS DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA,
SUBDIRECCION DE
ENCUESTAS ESPECIALES

ARCHIVOS WORD

\/\

of

CAPACITA AL PERSONAL
ENCARGADO DE HACER EL
LEVANTAMIENTO

SUBDIRECCION DE
ANALISIS TEMATICOS DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA

MATERIALES

o[

o

CUADERNILLOS

CUESTIONARIOS

REALIZA EL AN/:\L’ISIS DE
INFORMACION

FIN

BASE
DE DATOS

w




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
[ 49. Encuesta Sobre la Percepcion Publica de la Ciencia y la Tecnologia en México } FE;Z: - ACTUAL'ZA?'ON: PAGINA:
- ANO.
(ENPECYT). 08 2015 "

1. Obijetivo.-

La Encuesta sobre la Percepcion Publica de la Ciencia y la Tecnologia en México tiene como objetivo recopilar
informacion relevante para la generacién de indicadores que midan el conocimiento, entendimiento y actitud
de las personas, relativos a las actividades cientificas y tecnolégicas, con la difusién de los resultados que es
mediante un documento.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia sera responsable de presentar los
resultados de la Encuesta sobre la Percepcion Publica de la Ciencia y la Tecnologia en México
(ENPECYT).

3.b. El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la Direccion de Estadisticas
de Ciencia y Tecnologia: Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia; Departamento de
Estadistica de Investigacion, Innovacion y Desarrollo Tecnolégico; Departamento de Estadisticas Sobre
Actividades Cientificas y Tecnolégicas, y Departamento de Integracion de Informacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posentos,
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Analisis 1. Realiza el documento de disefio | Archivos Word (electrénico).
Tematicos de Ciencia y conceptual y definen la cobertura
Tecnologia. tematica.
Subdireccion de Encuestas 2. Desarrolla el sistema de validacion.
Especiales.
Subdireccion de Analisis 3. Capacita al personal encargado de hacer | Materiales (electrénico).
Tematicos de Ciencia y el levantamiento de acuerdo al instructivo | Cuadernillos (electrénico).
Tecnologia, de llenado del cuestionario, en base a | Cuestionarios (electronico).
Departamento de presentaciones.
Estadisticas Sobre
Actividades Cientificas y
Tecnoldgicas,
Subdireccion de Encuestas
Especiales.
Subdireccion de Analisis 4. Realiza el analisis de informacion. Base de datos (electrénico).

Tematicos de Ciencia y
Tecnologia,

Departamento de
Estadistica de
Investigacion, Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico,
Departamento de
Estadisticas Sobre

Actividades Cientificas y
Tecnologicas.

Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Presentar la informacioén de ciencia, tecnologia y tecnologias de la informacién y comunicaciones, derivada de
los resultados obtenidos en las diferentes encuestas en las que participa la Direccién de Estadisticas de
Ciencia y Tecnologia, mediante su difusion en la pagina web del Instituto.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia y a la
Subdireccién de Estadisticas de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

3. Politicas de Operacion.-
En lo referente a la tematica de ciencia y tecnologia,

3.a. El procedimiento se ejecutara en las siguientes areas, que forman parte de la Direccion de Estadisticas
de Ciencia y Tecnologia:

Subdirecciéon de Anadlisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia; Departamento de Estadistica de
Investigacion, Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico; Departamento de Estadisticas Sobre Actividades
Cientificas y Tecnolégicas; Departamento de Integracion de Informacién seran las responsables de
realizar el documento.

En lo referente a la tematica de tecnologias de la informacion y comunicaciones (TICs),

Subdireccion de Estadisticas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; Departamento de
Estadisticas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en los Sectores Privado y Social,
Departamento de Estadisticas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en la Administracion
Publica; Departamento de Estadisticas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en la
Educacién e investigacion Cientifica, seran las responsables de realizar el documento.

3.b. Todo producto o estadistica que se integre, valide o genere en la Direccién de Estadisticas de Ciencia y
Tecnologia, buscara satisfacer las necesidades de los usuarios de informacién sobre las tematicas de
ciencia, tecnologia, innovacion y sociedad de la informacion, mediante estadisticas de calidad partiendo
de la mejora continua, privilegiando la integracién de metodologias y tecnologias en su integracién y en
la difusion de resultados, siempre con estricto apego a la normatividad vigente en materia de generacion
de informacion estadistica.
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Subdireccién y a los Departamentos.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos: 1. Busca y recopila informacion en diversas | Paginas de Internet
de Estadisticas  Sobre fuentes nacionales e internacionales para | (electrénico).
Actividades Cientificas y obtener la informacion mas actual o se | Bases de datos (electronico).
Tecnoldgicas, realiza la investigacion sobre la tematica
de Estadisticas de de la encuesta en cuestion.
Investigacion, Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico, y 2. Analiza la informacién, detectan variables | Documentos (electrénico).
de Integracion de relevantes y proponen a la Subdireccidon | Archivos Word (electrénico).
Informacion. de Analisis Tematicos de Ciencia y | Archivos Excel (electrénico).
Tecnologia las lineas generales para el
analisis descriptivo.
3. Elabora diversos cuadros y/o graficos de | Archivos Excel (electrénico).
apoyo.
4. Elabora los textos derivados del analisis | Archivos Word (electrénico).
de la informacion y que daran apoyo a los
cuadros y/o graficos.
Responsable de edicién de 5. Selecciona los cuadros y/o graficos los | Archivo  Word y  Excel
la publicacion. Departamentos responsables y junto con | (electronico).
los textos envia mediante correo
electrénico al responsable de edicion de
la publicacion.
6. Realiza la integracion y la edicion de la | Archivo Word (electronico).
informaciéon de acuerdo a los
lineamientos editoriales y envia la version
actualizada y editada a la Subdireccion de
Anadlisis Tematicos de Ciencia vy
Tecnologia.
Subdireccion de Analisis 7. Revisa los textos del analisis descriptivoy | Archivo Word (electronico).
Tematicos de Ciencia y la relevancia del grafico y/o cuadro.
Tecnologia.
Departamento de 8. Envia mediante correo electrénico | Documento impreso
estadistica de Investigacion, archivos y documento impreso para su | (electrénico).
Innovacion 'y Desarrollo revision ortotipografica al Departamento | Archivos Excel (electrénico).
Tecnoldgico. de Reproduccion Electronica y Prensa. Archivos InDesign
(electroénico).
9. Recibe ruta en donde fue colocado el
documento via Correo electronico.
10. Envia por Correo electrénico la ruta a la
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Anexo |
Formato de reporte de actividades.
Critica y control de la base de datos de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera.
— ENCUESTA ANUAL DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA es 1
REPORTE DE ACTIVIDADES
311211  BENEFICIO DEL ARROZ @ @ @ @ @ @
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO LEVANTAMIENTO)| | INVESTIGACIONES
Mo NIC peso | P08k | pecua [CRITICA pucsve| mooe | recun | secsice | new, | LI DRSERVACIONES
CONTROL | MOP RAZON SOCIAL 10 |y 1| RECEPE LLAMADA | OFICI0 | ENVIO |RESPUESTA | PAREIAL
Iiki- 1 |HEQOTMETY | COMPANLIA ARRGCERA COVADOMEA SA DECV e
SEGO4I12560
Iidi- 3 | VEHOLESES SCHETTING HERMANOS S DE RL Y OV =3
SEGOTINNGED
Fliki- § | vEWGEEIS ARRDE 308 DE WEXTOO 34 DE & 148
SECOHITIE
Fliki- 4 |GTOLS80F ARROCERA DEL BATIO 54 DE OV 1LF
GTO30 543
Jini- § |VEWORETTZ GRUPD DE EMPRESAS VERACRUZANAS 54 DECY
SECO4508004
Iiki- § |SHOZNGZ AGRICOLA INDUSTRIAL ARROCERA SAN [:§1]
srHodioo0zs | LORENED SA DE CV
Iii- ¥ | STHOBEE1 AGROINDUSTRIAS SANTA MARLA SA DE OV [-LF]
SEGOIIIRIY
Fli¥ii- 8 |HOROSBOIET ARROCERA DE MORELOS 54 DE OV %1}
SEGOMI0BME
Fii¥ii- 14 |HORDITIN ARROCERGS DEL ORIENTE DEL ESTADD DE Lis
CONOSTLY MORELDS USPR. DE RL.
31131« 15 |HOROZETSS | ARROCERGS DE LA REGION DEL SUR DEL o5
SheoMaiae | ESTADO DE MORELOS USPR DE AL
Fiidi- 18 | GPODeEaST ARRDE TOLLOEAN, 5.4 DE V. 135
EHCTO009 T

TOTAL MUESTRA HOMOSENER 11
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Objetivo.-

PAGINA:

353

Anexo |

Revisar y controlar a nivel establecimiento las actividades realizadas por los analistas durante la etapa de

tratamiento de la informacion.

Formulacién a cargo de: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos

Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos

Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Datos del Establecimiento, Fuente y Las primeras columnas de este formato contienen los
Levantamiento datos de identificacidon de los establecimientos en la
muestra de estudio segun la clase de actividad; con su

peso econémico en funcién del valor de produccion; la

problematica detectada en campo y la fecha de

recuperacion de la informacioén. La informacion de estas

columnas es obtenida del Administrador Universal y

generada e integrada a este reporte por el personal de

Apoyo Informatico.

2. Fecha de Critica Se registra el dia en que se critico el establecimiento.

3. Fecha de llamada Se anota la fecha en que se realizo la investigacion
telefonica.

4. Numero de Oficio Se anota el numero del oficio generado para realizar la

investigacion.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
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5. Fecha de envio Se registra la fecha en que fue enviado por fax o correo
electrénico el oficio al establecimiento.
6. Fecha de respuesta Se anota la fecha en que el informante proporciond las
aclaraciones solicitadas.
7. Respuesta parcial Se anota con X si la respuesta obtenida no fue

suficiente para aclarar las inconsistencias detectadas y
expuestas la informante.

8. “Lib” Se anota la fecha en que el establecimiento fue
liberado.
9. Observaciones Se registran aspectos adicionales derivadas de las

etapas del proceso.
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INSTITUTO MACIONAL
DE ESTADISTICA ¥ GEQGRAF|A

REGISTRO DE INVESTIGACIONES TELEFONICAS

FECHA: Q NUMERO DE CONTROL: Q
o Fon'
INFORMANTE: {_* [PuEsTO: \4J
RAZON SOCIAL: "" 5
0 _

DOMICILIO
TELEFO}

ANALISTA: @
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Investigacion de incongruencias de la informacion estadistica de la Encuesta Anual de la Industria
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Objetivo.-
Mantener un estricto control de registro de llamadas via telefénica realizada a los Establecimientos
Manufactureros
Formulacidén a cargo de: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos
Basicos, y de Maquinaria y Equipo.
Ejemplares: Original.
Distribucién: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos
Basicos, y de Maquinaria y Equipo.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1.  Fecha Fecha de elaboracion del formato.
2. Numero de Control Numero del control del establecimiento segun su clase
de actividad.
3. Informante Nombre del informante del establecimiento
4. Puesto El puesto que ocupa el informante dentro del
establecimiento.
5. Razén Social El nombre de la Razén Social.
6. Domicilio El nombre de la calle, numero y colonia del

establecimiento



H

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccion General Adjunta de Encuestas Econdémicas y Registros Administrativos. } VES.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

ARO.

08 2015 357

Anexo Il

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
DE REGISTRO DE INVESTIGACIONES TELEFONICAS

7. Teléfono

8. Fax

9. Correo Electronico

10. Nic

11. Nop

12. Problematica

13. Analista

Nota: Los datos correspondientes a los incisos del 2 hasta el 11 se obtienen del Directorio de levantamiento.

La clave de larga distancia y el nUmero telefonico del
establecimiento

La clave de larga distancia y el numero telefénico del
fax del establecimiento

Direccion del correo electronico del establecimiento o
del informante.

Numero de identificacion del establecimiento.

Numero operativo asignado al establecimiento en
campo.

Descripciéon detallada de las inconsistencias
detectadas en la informacion y que deben ser
consultada con el informante.

Nombre del analista que realiza la investigacion
telefonica.
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Formato de informe de resultados por clase de actividad.

Revision y analisis de congruencia global de la Encuesta Anual de la Industria Manufacturera

SUBDIRECCION DE ENCUESTAS ESTRUCTURALES DEL SECTOR MANUFACTURERO
DEPARTAMENTC DE TRATAMIENTO MAQUINARIA Y EQUIPO
INFORME DE RESULTADOS POR CLASE DE ACTIVIDAD
332212 FABRICACION DE UTENSILIOS DE COCINA METALICOS

PESO ECONOMICO 0.95%
VARIABLE @ ENCUESTA ANUAL DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA
Rhobase {21 Mhoesudio{s ] VAR% @
Muestra 12 2 0.0
Personal ocupado total 1901 1163 -390
Hombres 1268 T4 413
Mujeres 639 419 -4
Remuneraciones totales 173920 97768 438
Promedio mensual 7600.07 7005.45 -18
Personal subcontratado 2346 3096 320
Pago personal subcontratado 213758 319429 494
Promedio mensual 75930 859790 132
Valor de produccion 2102447 2253084 12
Ventas netas de productos elaborados 2090466 2250584 11
Materias primas consumidas 1042757 1116180 70
PBT 2146652 23313715 86
INTOT 1720099 1890736 99
VAT 426553 440639 33
[INGRESOS POR MAQUILA 10081 3358 667
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Formato de informe de resultados por clase de actividad (Continuacion).

332212. FABRICACION DE UTENSILIOS DE COCINA METALICOS.

VARIABLE @

JUSTIFICACIONES @

MUESTRA

En los afios 2007 y 2008 esta clase de actividad se conforma por 12 unidades economicas.
El establecimiento mas importante por su peso econdmico es el 02 CINSA, SA. DE CV. que representa el
41.67% del valor total de produccion a nivel clase.

PERSONAL OCUPADOD

PERSONAL DEPEMDIENTE DE LA RAZON SOCIAL. Disminuye el 389% al pasar de 1,807 trabajadores en
el periodo 2007 a 1163 el ano siguiente, el establecimients que influye directamente es CINSA, S.A. DE
C.V., ya que es el de mayor participacion econdmica, al dejar de reportar 787 personas dependientes de la
razon social por un cambio en su sistema de contratacion a la de subcontratacion, ordenado por una nueva
administracion a partir del periodo 2008.

EERSOWAL NOQ DEPENDIENTE DE LA RAZON SOCIAL,

En contraparte, el personal no dependiente crece el 32% (750 personas) al pasar de 2348 a 3084 en
comparacion con 2007, este incremento se debe, como se explica en el parafo anterior, al cambio en el
sistema de contratacion de CINSA, S.A. DECV.

REMUNERACIONES AL TRABAJO

JOTAL DE REMUNERACIONES este pago al personal dependiente de |a razon social, disminuye el 43.8%
(§76,152 miles de pesos) al pasar de § 173,820 en 2007 a § 87,768 en 2008, provocando que el promedio
mensual de percepciones por persona disminuya el 78% al pasar de § 7800.07 a § 700545
respectivamente, este comportamiento lo causa nuevamente CINSA SA DE CV al dejar de reportar los
pagos promedios mas altos de la clase.

PAGO POR SUMINISTRO DE PERSONAL Por ofro lado, las remuneraciones al personal no dependiente
de la razon social crecen el 40.4% (5105,671 miles de pesos) esto es, de § 213,758 en 2007 a $310,420 en
2008; por ello el promedio de percepcicnes por mes incrementa el 13.2% al pasar de § 758300 a §
8,597 90 pesos, respectivamente, por persona ocupada, debido a que CINSA 5A DE CV ahora realiza su
pago por suministro de 1885 empleados con un promedio mensual de 10,288 pesos en el periodo 2008 lo
cual eleva el promedio de la clase
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Formato de informe de resultados por clase de actividad (continuacién).

FABRICACION DE UTENSILIOS DE COCINA METALICOS.

VARIABLE

JUSTIFICACIONES

PRODUCCION BRUTA TOTAL

La PBT se incrementa el 8.6% (184,723 miles de pesos) ya gue pasa de 2,148,652 a 2,331,375 hacia el
2008, las vanables gue intervienen en el crecimiento de esta varable compuesta son:

EL VALOR DE PRODUCCION aumenta el 7.2% (150,837 miles de pesos) al pasar de 2102447 a
2,253,084 en comparacion con 2007, este incremento lo propicia CINSA, 5.4, DE C.V. ya que presenta un
avance en su produccion del 13.2%, la informacion se confirmo via telefonica con el C.P. Gerardo Vela
Balboa quien nos comentd que CINSA pertenece al grupo Indusirial Saltillo sus inversionistas iniciaron un
proceso de reconfiguracion para impulsar la Division Hogar, es de sefialar que la Encuesta Industral
Mensual presenta un comportamiento similar al aumentar 15.5%.

MARGEN ERUTO DE COMPRAVENTA

Crecio el 186.1% (38,912 miles de pesos) al pasarde 21,444 en 2007 a 61,356 en el 2008.

CIMSA, SA DE CV. Incrementd su margen bruto de compra venta 108.8%, es decir 21,210 miles de
pesos, al pasarde 11,732 en 2007 a 32,842 en 2008, debido a la reventa de productos de ceramica Santa
Anita.

INGRESOS POR MAQUILA Por el contrario estos ingresos decreciercn el 68.7% (8,723 miles de pesos) al
pasar de 10,081 en 2007 a 3358 en 2008, la disminucion se observa en el registro 700 EKCO
QUERETARO, 5.A. DE C.V. dicha informacion se validé ya que presenta misma tendencia que la Encuesta
Industrial Mensual.

INSUMOS TOTALES

Los insumos totales presentan um movimients similar al de la produccion bruta total, aumentan el 9.0%
(170,837 miles de pesos) al pasar de 1,720,089 en 2007 a 1,890,736 en el 2008, las varables gque generan
dicho comportamiento son:

MATERIAS PRIMAS CONSUMIDAS el valor de las materias primas consumidas crecen el 7.0% (73,423
miles de pesos) al pasar de 1,042,757 en 2007 a 1,118,180 en 2008

Este incremento es provocado principalments por el registro 2 CINSA, S.A. DE CV. que aumentd el
consumo de sus materias primas el 13.% (557,287 miles de pesos), al pasar de § 438,001 en 2007 a §
405288 en el 2008, de igual forma el valor de la produccion presenta el mismo crecimiento ya que aumentd
el 13.2%. El comportamiento de este registro influye en la clase, toda vez que su peso economico es el de
mayar participacion.

GASTOS POR MAQUILA Por el contrario, estos gastos decrecen el 33.3% (§ 876 miles de pesos) al pasar
de § 2632 en 2007 a § 1756 en 2008, el establecimiento que impacta en esta caida es MISA DE MEXICO,
5.A. DE C.V. al registrar una disminucion en estos gastos del 35.4% (3871 miles de pesos) al pasar de

§ 1803 en 2007 a § 1222 en 2008. Dicha informacion se validd ya que la Encuesta Industrial Mensual
presenta un comportamients similar.
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Anexo Il

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE
INFORME DE RESULTADOS POR CLASE DE ACTIVIDAD

Objetivo.-

Realizan investigacion de acuerdo al procedimiento de investigacién de incongruencias de la informacion
estadistica.

Formulacidén a cargo de: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos
Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos
Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Variable. Nombre de las variables con problematica.
2. Periodo Base. Datos correspondientes a las variables de las series

historicas del afio anterior por clase de actividad.

3. Periodo de estudio. Datos correspondientes a las variables de las series
histéricas del afio de estudio por clase de actividad.

4. VAR% Calculo de la variacién porcentual anual.

5.  Observaciones. Descripcion de la problematica.
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Anexo IV

Formato de control de reconsultas

Entrega de base de datos con resultados preliminares y definitivos de la Encuesta Anual de la Industria
Manufacturera y atencion a consultas de la Direccion de Contabilidad Nacional

SUBDIRECCION BE ENCUESTAS ESTRUCTURALES DEL SECTOR MAMUFACTURER®D
HOJA BE AWALISIE POR ESTASLECIMNIENTO

AMEXQ DE PROBLEMATICA

PERSOMAL DEPEMDIENTE DE LA RAZOMN SOCTAL
COMCEPTO PERLODO VAR % OBSERVACIOMES
O ST

Base
= OEOE=OE= 0)
Total de remuneraciones
Remuneraciones promedio

Falores enm: Mifes de peseos

PERSOMNAL NO BEPENDIENTE DE LA RAZON SOCIAL
COMNCEFTO PERTODO VAR. & OBSERVACIOMES
Base Estudio

Hombres
| Muieres

Total

Pagos por personal no

dependiente

Pogo promedio mensuil

Falores emn: Mifes de pesos

Raozédn social de la que depende este personal ecupado

PRODGUCCION / VENTAS / MATERIAS PRIMAS ¥ AUXILIARES COMSUMIDAS

COMCEPTO PERTODD VAR. & OBSERVACIOMES
Base Estudio
Valor de los productos
eloborados
Ventas netas de productos
eloborados

En el mercedo nocional

En el mercedo extranjero
Materios primas y ouxiliores

Dl mercade nacional

el mercado extran jero
Relacion materia prima /
produccion (%)
Produccion de construcciones
Produccion de otros activos
fijos para uwso propio

Falores enm: Mifes de peseos
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Control de reconsultas (continuacién).

SUBDIRECCION DF ENCUESTAS ESTRUCTURALES DEL SECTOR MAMUFACTURERD
HOJA BE ANMLISIES POR ESTABLECIMNIENTO

GASTOS POR COMSUMO DE BIEMES ¥ SERVICIOS
COMNCEPTO PERIODO VAR. % OBSERVACTIOMES

Base Estudio

Emvases y empagues
Consumea de combustibles y
lubricamtes

Co de energia electrica
Pagos por maquila

Servicios de comunicacion

Publicidad

Pago= por alquiler de bienes
maehles

Pagos por regals
Reparacidn y refacciones
para mantenimiento corriente
Fletes de productos vendidos
Comisiones sobre wentas
Moo oo por outsourcing
Gastes por capacitacion a los
trabajodores

Hros gastos por consums de
bienes ¥ servicios

Falfores en: Mifes de pesos

GASTOS FISCALES, FINANCIEROS Y DOMACIOMES
COMNCEPTO PERT.ODOD VAR. & OBSERVACIOMNES

Base Estudio

Impuestos que gravan la
actividod

Impuestoas especificos alos
productos

Hros gostos fiscales,
financieros y donaciones
Total

Falores emn: Miles de peseos
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Control de reconsultas (continuacién).

SUBDIRECCION DE ENCUELSTAS FETRUCTURALESY DEL SECTOR MANUFACTURERD
HOJA BDE AWALISIES POR ESTARLECIMIENTD

INGRESQS POR SUMINISTRO DE BIEMES ¥ SERVICIOS
COMCERTO PERIODO VAR. & OBSERVACTIOMES

Base | Estudio

Ingresos por magquila
Prestacien de servicios
Abguiler de bienes muebles e
Ingresos por regals
Ingresos obtenidos por
outsourcing

Oiros ingresos por
suministros de bienes v
SErYICios

Falores en: Miles de pesos

IMGRESOS FIMANCIEROQS, SUBSIDIOS ¥ DOMACIOMES

COMCEPTO VAR. & OBSERVACTOMES
PERIODO
Base Estudio
Total de ingresos fimancieras
subsidios y donaciones

Falores en: Miles de pesos

MERCANCIAS DE REVENTA
COMCEFTO PERTODO VAR. & OBSERVACTOMNES

Base | Estudio

Mercancias comprodas
para reventa

Ingreso de mercancias
adguiridas pera reventa
Margen bruto de
comprivventa

Falores en: Miles de pesos
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Control de reconsultas (continuacién).

IW’;!IIF

SUBOFRECCION BE ENCUESTAS FETRUCTURALES DEL SECTOR MANUFACTURERD
HOJA DE ANALISIS POR ESTASLECINIENTD

EXISTEMCIAS
COMNCEPTO PERIODO OBSERVACTIOMNES

Materias primas propias
Productos elaborados propios
Productos en proceso
Mercancias compradas para
su reverta

(Hros bienes

Total

Falores en: Miles de pesos

ACTIVOS FIJOS

Activos fijos al
31 de DBepreciacitn Compras y Ventas realizodas
Tipos de actives fijos Diciembre aplicada durante

Magquinaria y equipo de
produccidn

Bienes inmuebles

Unidades y equipo de
transporte

Equipo de compurto y
periféricos

Mobiliario equipo de oficina
y otros actives fijos

Total

Falores en: Miles de pesos
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Anexo IV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
DE CONTROL DE RECONSULTAS

Objetivo.-

Realizar investigacion de acuerdo al procedimiento de investigacién de incongruencias de la informacion
estadistica.

Formulacidén a cargo de: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos
Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamentos de Tratamiento de Industrias de
Alimentos y Prendas de Vestir; de Madera, Papel e
Industria Quimica; de Productos Minerales y Metalicos
Basicos, y de Maquinaria y Equipo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Variable Nombre de las variables con problematica.
2. Periodo base Informacién original de la variable reportada por el

establecimiento para el afo anterior.
3. Periodo estudio Informacién original de variable reportada por el
establecimiento para el afio de estudio.

4. VAR% Calcular en porcentaje de variacion porcentual anual.

5. Observaciones Detallar la problematica detectada en la informacién.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

" FECHA DE -
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
I. INTRODUCCION: Agosto 2015 Se elimind el texto de la introduccion asi como el
Articulo 11 fracciéon XIV del Reglamento Interior del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
lll. GLOSARIO: Agosto 2015 Se agrego6: CMIC, DGEE, DESS, SITA, VALYTAB y
DPEEN,C.
e Se eliminé la definicion de Comercio exterior
e Serealizé el complemento de la definicion de
Codificar
e Se amplié la definicion de INEGI por Instituto
o INEGI
IV. MARCO JURIDICO Agosto 2015 Se actualizaron las ligas de consulta.

ADMINISTRATIVO:

Se realizaron correcciones fuente y se reubicaron las
Reglas de Caracter General en Materia de Comercio
Exterior.

VI. PROCEDIMIENTOS: Agosto 2015 Se modificaron los siguientes procedimientos:

14. Atencion a usuarios externos.

15. Actualizacion de las Encuestas Econdmicas
Nacionales.

17. Revision del Disefio Conceptual de la Encuesta
Mensual de la Industria Manufacturera.

18. Revision de los Instrumentos de Captacion de la
Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

19. Revision del Disefio Estadistico de la Encuesta
Mensual de la Industria Manufacturera.

20. Disefio de los Indicadores Econdmicos de
Coyuntura de la Encuesta Mensual de la
Industria Manufacturera.

21. Disefio de las Publicaciones de la Encuesta
Mensual de la Industria Manufacturera.

22. Capacitacion al Personal Asignado al Tratamiento
de Informacién de la Encuesta Mensual de la
Industria Manufacturera.

23. Tratamiento de la Informacion de la Encuesta
Mensual de la Industria Manufacturera.
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CAPITULO FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

ACTUALIZACION

VI. PROCEDIMIENTOS:

Agosto 2015

2.

24.

25.

26.

49.

50.

51.

10.

11.

16.

17.

Investigacion de Informacién Incongruente
Mediante Visitas a los Establecimientos
Importantes de la Encuesta Mensual de la
Industria Manufacturera.

Actualizacién y Revision de la Base de Datos
Anual de la Encuesta Mensual de la Industria
Manufacturera.

Divulgacion de Resultados de la Encuesta
Mensual de la Industria Manufacturera.

Acopio, Validacion y Liberacién de la
Recoleccion de la informacién a partir de
Registros Administrativos Econdmicos.
Tratamiento Estadistico de la Informacién a
partir de Registros Administrativos Econémicos.
Liberacion de Productos Estadisticos de los
Registros Administrativos Econémicos.

Se eliminaron los siguientes procedimientos:

Desarrollo de manuales con los lineamientos
operativos para el levantamiento de cuestionarios
en las Coordinaciones Estatales.

Elaboracion de los calendarios para el
levantamiento de los cuestionarios de las
Encuestas Econdmicas Nacionales.

Supervision al operativo de campo sobre el
levantamiento de cuestionarios de las Unidades
Econémicas de las Encuestas Econdmicas
Nacionales.

Supervisiones relacionadas con las Unidades
Econdmicas que presentan codigos de resultados
relacionados con problematica de campo.
Estimacion del tiraje de los instrumentos de
captacion para las Coordinaciones Estatales para
el levantamiento del operativo de campo de las
Encuestas Econdmicas Nacionales.
Establecimiento de la comunicacién con el area de
sistemas para dar seguimiento al Administrador
Universal.

Procesamiento y Validacién de la Informacion de
las Encuestas Econdmicas y Registros
Administrativos.

Generacion de resultados de la informacion de las
Encuestas Econodmicas y Registros
Administrativos.
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CAPITULO FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

ACTUALIZACION

VI. PROCEDIMIENTOS: Agosto 2015 Se actualizaron todos los procedimientos del manual,
en apego a los Lineamientos para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia en la columna de Documento Involucrado
de Descripcion Narrativa y Diagramas de Flujo.
Precisando en los diagramas de cada procedimiento
si el documento involucrado es original, copia o
electrénico.

IX. INTERPRETACION: Agosto 2015 Se incluyo el Apartado de Interpretacion.
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IX. INTERPRETACION -

i

La mterpretamon del presente Manual de Procedimientos de la’ Direccién General Adjunta de Encuestas
Econdmicas y Registros Administrativos, para efectos administrativos correspondera al Titular de dicha

Unidad Administrativa,” asf como la atencién de los casos no previstos en el presente, las consultas que. .

sobre el contenido del presente documento sean planteadas y respondidas por conducto de la Direccién de
Adminlstracmn ‘ o . -

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Encuestas
Econdmicas y Registros Admmlstratlvos gntrara en vigor a partir de sU publlcamon enla Normateca Interna
" del Instituto. : :

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el similar publicado el 06 de junio de 2013, asi como todas
aquellas disposiciones internas que en esta materia se cpongan al presente

_.E[ Manual fue aprobado por el Director General de Administradién' en el ejercicio de la
atribucion que le confiere lo dispuesto por la fraccion VI, del articulo 41, dsl Reg[amento
interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a 02 de septiembre de 2015,

El Director General de Administracién.

-

.—E:ZO‘?@ a;‘(’ag—zl_/m

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS DE LA DIREGGION GENERAL ADJUNTA DE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTCEL 03 DE SEPTIEMBRE DE 2015 Y APROBADQ POR EL
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION EL CUAL SE HIZO CCNSTAREN 370 FOJAS UTILES

¥
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