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I.  INTRODUCCION.-

El objetivo de este Manual es dar a conocer los procesos y procedimientos de la Direccion General Adjunta
de Censos Economicos y Agropecuarios.

Su proposito es el de servir de instrumento para normar el desarrollo de las atribuciones y funciones de las
areas involucradas en este procedimiento; asi como describir sus objetivos y las actividades necesarias para
su desarrollo.

En la primera parte se presentan los objetivos, las politicas del proceso, su ambito de aplicacion y
responsabilidad; en la segunda se describen las actividades que lo integran y se muestra la secuencia de las
mismas mediante su diagrama de flujo, de las cuatro direcciones de é&rea, la Coordinacién de Sistemas y
Procesamiento Informaticos y la Subdireccién de Capacitacion, areas que conforman la Direccion General
Adjunta y que contribuyen al logro de los objetivos.



INSTITUTD NRCIOMNL

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

FECHA DE ELABORACION:
Direccién General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios. VES. )
12 2010

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-
a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Leyes.
b.1.Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;

b.2.Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y
b.3.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

¢) Reglamentos.

c.1. Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y
c.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia.

PAGINA:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

GLOSARIO.-
Asignacion de la muestra.- Distribucion del tamafio de muestra en los distintos estratos;
AU.- Administrador Universal;

Base de datos o BD.- Conjunto de datos de informaciéon almacenados sistematicamente en formato
electrénico para su uso;

CDCyEE.- Coordinacién de Disefio Conceptual y Estudios Econémicos;
CE.- Coordinaciones Estatales;

CEO09.- Censos Economicos 2009;

CFE.- Comision Federal de Electricidad,;

COCyL.- Coordinacién de Operaciones de Campo y Logistica;

Coeficiente de variaciéon.- Medida que sirve para comparar las dispersiones a escalas distintas pues
es una medida invariante ante cambios de escala;

CSPI.- Coordinacion de Sistemas y Procesamientos de Informacion;
CSyPI.- Coordinacion de Sistemas y Procesamiento Informaticos;
CTI.- Coordinacién de Tratamiento de la Informacion;

DCE.- Direccion de Censos Econémicos;

DENUE.- Directorio Estadistico Nacional de Unidades Econdmicas;
DGACEYA .- Direccion de Censos Econdémicos y Agropecuarios;
DGEE.- Direccion General de Estadisticas Econdémicas;

Disefio de la muestra.- Consiste en el método de seleccion de la muestra, método de estimacién y
formulacién y calculo de errores;

DOC.- Documento;
DR.- Direcciones Regionales;

Efecto de disefio estimado.- Factor de correccion de la diferencia entre el disefio de muestreo aplicado
y el muestreo aleatorio simple;

Establecimiento.- Unidad econdémico que en una sola ubicacion fisica, asentado en un lugar de manera
permanente y delimitada por construcciones e instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo el
control de una sola entidad propietaria o controladora para realizar actividades de produccién de bienes,
compra-venta de mercancias o prestacion de servicios, ya sea con fines mercantiles o no;
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Estimador.- Estadistico (esto es, una funcion de la muestra) usado para estimar un parametro
desconocido de la poblacion objeto de estudio;

Estratos.- Sub-poblaciones en las que se divide la poblacion total, con la caracteristica de que en cada
sub-poblacidn las unidades de observacion son homogéneas entre si;

Factor de expansidn.- El inverso de la probabilidad de seleccidn de una unidad de observacion en una
muestra probabilistica;

FC.- Formatos de Control;

IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social;

LNEPI.- Lineamientos normativos para editar publicaciones Institucionales;

Marco de muestreo.- Lista de unidades de muestreo con las caracteristicas objeto de estudio;
MPO.- Manual de Procedimientos Operativos;

Poblacién objetivo.- Conjunto de unidades de observacion objeto de estudio, que satisfacen las
caracteristicas o atributos de interés;

PP.- Productos de planeacion;

Precisién estadistica.- Conjunto de mediciones obtenidas de la muestra que establece el nivel de
correspondencia con las mediciones en la poblacién objeto de estudio;

PyMES.- Establecimientos Pequefios y Medianos;

SAT.- Servicio de Administracion Tributaria;

SC.- Subdireccion de Capacitacion;

SCPEI.- Subdireccion de control del programa editorial y de insumos;
SDYA.- Subdireccién de Disefio y Actualizacion;

SEG.- Seguimiento de Establecimientos Grandes y de Empresas;
SIEM.- Sistema Empresarial Mexicano;

SOC.- Subdireccién de Operaciones de Campo;

STI.- Subdireccion de Tratamiento de la Informacion;

Tasa de No Respuesta estimada.- Porcentaje de unidades de observacién no recuperadas en la
muestra, y

Varianza poblacional.- Medida del grado de dispersion de los datos con respecto al valor promedio
poblacional.
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IV. OBJETO.-

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el levantamiento, procesamiento y generacion de
informacion de los Censos Econémicos, los Censos Agropecuarios, el Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Economicas, ademas dar a conocer el proceso para la determinacion del tamafio, seleccion y
control de muestras en unidades econdmicas, caracteristicas de la muestras de las encuestas en unidades
econdOmicas que levanta el Instituto para contar con la informacién que sirve de base para el subsistema de
informacién econémica del SNIEG.

V. POLITICAS GENERALES.-

1. La Direccién General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios define y aprueba el disefio
general de los proyectos, los cronogramas de actividades, asi como el presupuesto interno requerido
para dichas actividades.

2. La Direccion General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios integra y aprueba los
requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas externas que participan en los Censos
Econémicos, el Censo Agropecuario y Ejidal y en el Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas y en los proyectos adicionales que se le asignen.
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PROCEDIMIENTOS. .-

Planeacion general de los Censos Econdmicos
Disefio Conceptual

Operaciones de Campo y Logistica

Tratamiento de la Informacion

Atencién a Usuarios

Planeacion y preparacion del Censo Agropecuario
Disefio Conceptual

Operativos de Campo

Tratamiento de la Informacion

. Atencién a Usuarios

. Planeacién General del Directorio Nacional de Unidades Econémicas

Disefio Conceptual

Operaciones de Campo y Logistica

. Tratamiento de la Informacion

. Atencién a Usuarios

Disefio de una muestra probabilistica
Disefio de una muestra deterministica
Célculo de factores de expansion
Célculo de precisiones

Elaboracion de nota metodol6gica

. Elaboracion de estudios de cobertura

. Actualizacion del marco de Encuestas Econdmicas

Preparacion del marco de Encuestas Economicas
Disefio y liberacion de sistemas automatizados

Desarrollo de Sistemas

. Capacitacién sobre sistemas automatizados

. Supervision de operacion de sistemas

Planeacién de la capacitacion

. Aplicacion y evaluacion de estrategias de ensefianza Aprendizaje
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Objetivo.-

Determinar la estrategia general del proyecto Censos Econdémicos a través de la definicion de una serie
de elementos metodoldgicos que dan forma y estructura al disefio conceptual, a la estrategia de

levantamiento, a la estrategia de capacitacion, al tratamiento de la informacion, al procesamiento de
datos y a la presentacién de los resultados.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon de Disefio Conceptual, Coordinacion de Operaciones
de Campo y Logistica, Coordinacién de Tratamiento de la Informacion, las Subdirecciones y Jefaturas
de Departamento que las conforman; la Coordinacion de Sistemas y Procesamiento Informaticos,
Subdireccién de Capacitacion, Direccion General de Administracion, Direccion General Geografia,
Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica,
Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales del Instituto.

Politicas de Operacion.-

3.a. La Direccion General Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios por medio de la Direccién

de Censos Econdmicos definira y aprobara el disefio general del proyecto, el cronograma de
actividades, asi como el presupuesto interno.

3.b. La Direccion de Censos Econdmicos integra y aprueba los requerimientos de recursos materiales y
financieros de las &reas externas que participan en el proyecto de Censos Econémicos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE Z INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién General de 1. Conforman un comité con la | Minutas
Estadisticas Econdmicas, participacion de las areas internas y
Direccion General Adjunta externas a la DGEE y realizan
de Censos Econdmicos y reuniones periédicamente con el fin
Agropecuarios, y Direccion de determinar los objetivos y los
de Censos Economicos elementos que servirdn como eje para
la ejecucion de los Censos
Econdmicos.
Direccion de Censos 2. Determinan los temas conceptuales a
Econdmicos y abordar en el levantamiento de la
Coordinacion de Disefio informacién, tales como:
Conceptual y Estudios
Econdémico  Cobertura sectorial
o Temética censal
o Definicion de la unidad de
observacion
» Periodo de referencia
e Campafa de difusién
 Plan de resultados
DCE y CDDyEE 3. Presentan la informacion ante el | Correo electrénico
comité para sus observaciones y/o
aprobacion.
Direccion de Censos 4. Determinan los temas operativos a
Econdmicos y utilizar en el levantamiento de la
Coordinacion de informacidn, tales como:
Operaciones de Campo y
Logistica o Cobertura geogréfica
o Etapas del operativo
e Grupos de trabajo
» Estrategia de cubrimiento
e Estructuras operativas de personal
DCE y COCyL 5. Presentan la informacion ante el | Correo electrénico
comité para sus observaciones y/o
aprobacion.
Direccion de Censos 6. Determinan el modelo de capacitacion
Econdmicos y a emplear para hacer llegar al
Subdireccion de personal de los &ambitos central,
Capacitacion estatal y regional los lineamientos y la
metodologia para llevar a cabo las
funciones que les sean
encomendadas, utilizando como
insumo los documentos generados
por la CDCyEE y la COCyL.
DCEy SC 7. Presentan la informacion ante el | Correo electrénico

comité para sus observaciones y/o
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE Z INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
aprobacion.
Direccion de Censos 8. Determinan los métodos estadisticos
Econdmicos y por utilizar en el tratamiento de la
Coordinacion de informacion  considerando  como
Tratamiento de la insumo la informacién proporcionada
Informacion por la CDC y por la COCyL:
» Necesidades de los usuarios.
 Plan de resultados.
e Plan de tabulados.
 Andlisis de factibilidad.
e Célculo de variables.
« Algoritmos de confidencialidad.
e Bases de datos para explotacion.
» Alcances y limitantes.
DCEy CTI 9. Presentan la informacion ante el | Correo electrénico
comité para sus observaciones y/o
aprobacion.
Direccion de Censos 10. Determinan los temas para el
Econdmicos y desarrollo de los sistemas
Coordinacion de Sistemas informaticos a implementar, tales
y Procesamiento como:
Informéticos
« Plataforma a utilizar.
e Logistica sobre el procesamiento
informatico (como y donde se va a
llevar a cabo la actividad)
DCE y CSyPI 11. Presentan la informacion ante el | Correo electrénico
comité para sus observaciones y/o
aprobacion.
Direccion General de 12. El comité analiza y aprueba los temas | Documento maestro

Estadisticas Econémicas,
Direccion General Adjunta
de Censos Econémicos y
Agropecuarios, y Direccion
de Censos Econdmicos

presentados por las diferentes areas y
los presentan al conjunto de &reas
participantes, tanto internas como
externas, la planeacion general para
la ejecucibn de los Censos
Econdmicos. A groso modo los puntos
gue da a conocer son:

» Objetivo del censo

« Unidad de observacién

o Cobertura geogréfica

¢ Periodo de referencia

¢ Periodo de levantamiento

« Cronograma de actividades

o Universo de estudio

« Modelo de capacitacion

« Métodos de revision de la
informacion

PAGINA:




i

INSTITUTD NRCIOMNL
DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

1. Planeacidn General de los Censos Econdmicos.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

12 2010 13

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Censos
Econdmicos

13.

14.

15.

¢ Innovaciones tecnologicas a
implementar para la captacién de la
informacion.

 Plan de resultados

El comité, junto con las areas
externas, establece y aprueba el
programa de trabajo que servird de
base para la ejecucién de los Censos
Econdmicos.

Las areas externas, elaboran su
presupuesto, con base al programa de
trabajo establecido y lo envian a la
Direccion de Censos Econdémicos.

Elabora e integra el presupuesto
general y realiza el seguimiento y
control de los recursos utilizados
durante la ejecucion de los Censos
Econdmicos en sus diferentes etapas.

Fin del procedimiento

Programa de trabajo general

Correo electrénico

Presupuesto
Criterios presupuestales
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5. Diagramade Flujo.-
PRESENTAN LA INFORMACION
ANTE EL COMITE PARA
co SUS CORREO

DGEE, DGACEyA, DCE

CONFORMAN COMITE Y
DETERMINAN ELEMENTOS EJE
PARA LA EJECUCION DE LOS
CENSOS ECONOMICOS

1

DCE, DDCyEE

DETERMINAN LOS TEMAS
CONCEPTUALES QUE SE
ABORDARAN EN EL
LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

v

MINUTAS

PRESENTAN LA INFORMACION
ANTE EL COMITE PARA SUS
OBSERVACIONES Y/O
APROBACION

3

DCE, COCyL

DETERMINAN LOS TEMAS

OPERATIVOS A UTILIZAR EN

EL LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

e

CORREO
ELECTRONICO

OBSERVACIONES Y/O
APROBACION

DCE, SC

DETERMINAN EL MODELO DE
CAPACITACION PARA
INSTRUIR AL PERSONAL QUE
PARTICIPA EN EL
LEVANTAMIENTO DE LA

6 INFORMACION

v

PRESENTAN LA INFORMACION
ANTE EL COMITE PARA SUS
OBSERVACIONES Y/O

APROBACION

ELECTRONICO

DCE, CTI

DETERMINAN LOS METODOS
ESTADISTICOS A UTILIZAR EN
EL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

v

PRESENTAN LA INFORMACION
ANTE EL COMITE PARA SUS
OBSERVACIONES Y/O
APROBACION

CORREO
ELECTRONICO
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CON BASE EN EL PROGRAMA
DE TRABAJO, LAS AREAS
PARTICIPANTES ELABORAN Y CORREOQ
ENVIAN SU PRESUPUESTO A | ELECTRONICO
LA DCE

DCE, CSyPI

14

DETERMINAN LOS TEMAS
PARA EL DESARROLLO DE
LOS SITEMAS INFORMATICOS
A IMPLEMETAR

v

PRESENTAN LA INFORMACION
ANTE EL COMITE PARA SUS CORREO

OBSERVACIONES Y/O ELECTRONICO

APROBACION

DIRECCION DE CENSOS
ECONOMICOS

10

ELABORA E INTEGRA EL
PRESUPUESTO GENERAL Y
REALIZA EL SEGUIMIENTO Y

CONTROL DEL MISMO

PRESUPUESTO
Y
CRITERIOS
PRESUPUESTALES

15

DGEE, DGACEYA, DCE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EL COMITE APRUEBA LOS

TEMAS Y PRESENTA LA LOS

PUNTOS A CONSIDERAR PARA | POCUMENTO
LE EJECUCION DE LOS MAESTRO
CENSOS ECONOMICOS

i ARCHIVOS

EL COMITE ESTABLECE, PROGRAMA
APRUEBA Y DA A CONOCER DE TRABAJO
EL PROGRAMA DE TRABAJO GENERAL

13
ARCHIVOS
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Objetivo.-
Elaborar el disefio conceptual de los censos econdémicos para definir la forma en que se desarrollara el

proceso censal; a través de la delimitacion del universo de estudio, la elaboraciéon de cuestionarios,
normar la revision de datos, hasta la realizacion de los documentos de divulgacion censal.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Disefio Conceptual y Estudios Econémicos, asi
como a las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento que la conforman; la Coordinacién de
Tratamiento de la Informacion, Coordinacién de Operaciones de Campo y Logistica y a la Coordinacion
de Sistemas y Procesamiento Informaticos.

Politicas de Operacién.-

3.a. Para la definiciobn del universo de estudio y la cobertura tematica debera considerar
recomendaciones internacionales.

3.b. Llevara a cabo pruebas piloto para evaluar los instrumentos de captacion.

3.c. La clasificacion de las actividades debera basarse en el Sistema de Clasificacion Industrial de
América del Norte (SCIAN) vigente.

3.d. En el disefio y elaboracién del plan para difusién de resultados debera considerar las necesidades
de los usuarios.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Censos 1. Indica la estrategia y planeacién general
Econdmicos para el levantamiento de la informacion.
Coordinacion de Disefio 2. Delimita temas de cobertura censal. Requerimientos de
Conceptual y Estudios informacién econdmica
Econdémicos ] o »
3. Define criterios de captacion de
informacién estadistica.
4. Disefia la estructura conceptual. Categorias variables
5. Define conceptos. Glosario
6. Aplica operacion de los conceptos. Disefio de preguntas y
opciones de respuesta
7. Diseria y elabora cuestionarios. Cuestionarios impresos y
electronicos y respaldos
8. Disefa y elabora instructivos de llenado y | Instructivos y manuales
manuales.
9. Determina criterios para la clasificacion
de actividades.
10. Define criterios de validacion. Normas y criterios de revision,
validacion manual y
automética
11. Participa en el andlisis de la calidad de
los datos obtenidos.
12. Disefia y elabora plan para la difusion de | Plan de difusién de resultados
resultados.
13. Elabora y disefia productos para difundir | Tabulados y productos de
la informacién censal. difusion (folletos, carpetas,
etc.)
14. Entrega la informacion a la Direccién de | Archivos
Censos Econémicos.
15. Dirige la participacion de las

Direccion de Censos
Econémicos

Coordinaciones de Area en |la
presentacién y difusion de la informacion
censal.

Fin del Procedimiento
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

) DISENO DE
) APLICA OPERACIONALIZACION | PREGUNTAS
DIRECCION DE CENSOS DE LOS CONCEPTOS Y OPCIONES

ECONOMICOS DE RESPUESTA

INDICA LA ESTRATEGIA
GENERAL PARA EL 3
LEVANTAMIENTO DE LA DISENA Y ELABORA CUESTIONARIOS

) CUESTIONARIOS IMPRESOS Y
INFORMACION ELECTRONICOS

RESPALDO
COORDINACION DE DISENO

CONCEPTUAL Y ESTUDIOS
ECONOMICOS

DISENA Y ELABORA

INSTRUCTIVOS Y
INSTRUCTIVOS DE LLENADO Y

MANUALES
MANUALES
8
DELIMITA TEMAS DE %E?“Egmiggs RESPALDO
COBERTURA CENSAL ECONOMICA y
2 DETERMINA CRITERIOS PARA
¢ LA CLASIFICACION DE
ACTIVIDADES
DEFINE CRITERIOS DE 9
CAPTACION DE INFORMACION
ECONOMICA
3
¢ DEFINE CRITERIOS DE NORMAS ¥
VALIDACION CRITERIOS DE
REVISION
DISENA LA ESTRUCTURA CATEGORIAS 10
CONCEPTUAL VARIABLES i
4
¢ PARTICIPA EN EL ANALISIS DE
LA CALIDAD DE LOS DATOS
OBTENIDOS
11
DEFINE CONCEPTOS GLOSARIO
5 A
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PAGINA:

19

DISENA Y ELABORA PLAN
PARA DIFUSION DE
RESULTADOS

12

v

ELABORA PRODUCTOS PARA
DIFUNDIR LA INFORMACION
CENSAL

13

TABULADOS Y
PRODUCTOS
DE DIFUSION

ENTREGA LA INFORMACION

14

TABULADOS Y
PRODUCTOS
DE DIFUSION

RESPALDO

DIRECCION DE CENSOS
ECONOMICOS

!

PRESENTA Y DIFUNDE LA
INFORMACION CENSAL

15

FIN
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Objetivo.-

Normar y coordinar las actividades de campo y gabinete de los diferentes grupos de trabajo,
estableciendo estrategias y lineamientos homogéneos a nivel nacional, asi como definir las actividades
de seguimiento y control necesarias para que cada grupo obtenga la informacion requerida para los
Censos Econdmicos.

Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Operaciones de Campo y

2.b.

Logistica, adscrita a la Direccion de Censos Econdmicos, asi como a las Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento que la conforman, a la Coordinacidon de Tratamiento de la Informacién
y a la Coordinacién de Disefio Conceptual y Estudios Econémicos, adscritas a la Direccion de
Censos Econdmicos, y a la Coordinacion de Sistemas y Procesamiento Informaticos, adscrita a la
Direccion General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios

A nivel externo el procedimiento es aplicable, asi como a las Coordinaciones Estatales y
Direcciones Regionales del Instituto.

Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

La cobertura geogréfica serd definida garantizando areas comparables con anteriores eventos
censales y con base en el Marco Geoestadistico Nacional.

El sistema para la planeacion deberd cumplir con el requerimiento para cada producto de
planeacion.

La estrategia operativa de los grupos de trabajo serd establecida mediante manuales de
procedimientos logisticos.

El sistema y los formatos de control de avance, se disefiaran cumpliendo los requerimientos de
cada grupo operativo: SEG, Transportes-Construccion, PYMES, Pesca-Mineria y Muestra Rural.

Se utilizara un sistema de base de datos centralizado para la actualizacién y posterior generacion
de avances.

La verificacion de la conformacion de las empresas se realizara con la informacién de la base de
validacion del grupo SEG.

El tratamiento de la informaciéon de la muestra rural, se realizara con base en el andlisis y la
correccion aplicando los criterios de validacion establecidos por la Coordinacion de Disefio
Conceptual y Estudios Econémicos.

La revision de la referencia geografica debera apegarse al Marco Geoestadistico Nacional definido
para los Censos Econémicos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Censos 1. Indica la estrategia y planeacion general
Econdmicos. para el levantamiento de la informacion
censal y gira instrucciones.
Coordinacion de 2. Determina la estrategia y conformacion
Operaciones de Campo y operativa de los grupos de trabajo para el
Logistica. levantamiento de la informacion censal.

3. Define la cobertura geogréfica de cada | Catédlogos del Marco
uno de los grupos de trabajo. Geoestadistico Nacional.

4. Genera la cobertura geografica y base de | Documento de cobertura
datos. geogréfica.

Bases de datos.

5. Determina los criterios para la | Documentos metodoldgicos.
planeacion, elabora los documentos | Productos de Planeacion.
metodoldgicos y disefia los productos de | (Plantilla, productividad,
planeacion. delimitar tramos de control)

6. Realiza el requerimiento de los sistemas | Requerimiento de los sistemas
de planeacioén para determinar el nimero | de planeacion.
de personas requeridas, la carga de
trabajo, las areas de responsabilidad,
plantilla y productividad.

Coordinacion de Sistemas y 7. Genera el requerimiento de planeacion y | Sistema de planeacion.
Procesamiento lo entrega para su revision.

Informéticos.

Coordinacion de 8. Recibe y revisa el sistema de planeacién | Sistema de planeacion.

Operaciones de Campo y
Logistica.

¢Es correcto?

No
Regresa actividad 6

Si
Continua actividad 8
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cifras y lleva a cabo los cierres,
estableciendo los lineamientos para la
presentaciéon de los resultados al cierre
de cifras del levantamiento censal de

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
3. Operaciones de Campo y Logistica. MES. )
§ 09 2010 2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
9. Disefia la logistica para los operativos de | Requerimiento de la Rutina
campo con base en las diversas formas | Operativa.
de organizacion, operacién y tamafio de
las unidades econdmicas, asi como la
unidad de observacion, para generar la
rutina operativa.
10. Disefia y elabora manuales y formatos de | Manuales.
control para los diferentes puestos de | Formatos de control.
cada uno de los grupos de trabajo.
11. Determina criterios para el control de
cifras de avance.
12. Realiza los requerimientos de sistemas | Requerimientos de los
de seguimiento de los avances de las | sistemas de avance
actividades operativas, optimizacion de
tiempos y reduccion de costos.
Coordinacion de Sistemas y 13. Genera los sistemas de seguimiento de | Sistemas de avance.
Procesamiento avance y entrega para su revision.
Informéticos.
Coordinacion de 14. Recibe y revisa los sistemas de avance. Sistemas de avance.
Operaciones de Campo y
Logistica. ¢ Es correcto?
No
Regresa actividad 12
Si
Continua actividad 14
15. Realiza el seguimiento y control de las | Avance semanal.
cifras de avance mediante la generacion | Informes inicial y final de los
del avance semanal, informe inicial y final | operativos.
de los operativos por parte de las | Archivos.
coordinaciones estatales.
16. Determina criterios para los cierres de | Lineamientos.

Circulares.
Documentos de cierre.
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de la muestra rural.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
cada coordinacion estatal, por grupo de
trabajo.
17. Realiza la revision y andlisis de la | Base de datos.
informacioén censal al cierre de cifras.
SEGUIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTOS GRANDES Y
EMPRESAS
18. Revisa y realiza la conformacién de las | Base de datos del SEG.
empresas SEG.
19. | Analiza y conforma las empresas y los
establecimientos Unicos contenidos en
base de datos
20. Investiga y determina la situacion de las
empresas
21. Corrige las incongruencias y genera las
bases de datos definitivos para su
entrega.
TRATAMIENTO DE LA MUESTRA
RURAL
Coordinacion de Disefio 22. Establece los criterios de validacion de la | Criterios de validacion.
Conceptual y Estudios muestra rural y los envia a la
Econdmicos. Coordinacion de Operaciones de Campo
y Logistica para su revision.
Coordinacion de 23. Se recibe de la Coordinacion de Disefio | Criterios de validacion.
Operaciones de Campo y Conceptual y revisa los criterios de
Logistica. validacion de la muestra rural para su
aplicacién durante la revision de la
informacion.
¢Es correcto?
No
Regresa actividad 18
Si
Continua actividad 20
24. Realiza el tratamiento de la informacion | Base de datos.
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Coordinacion de Tratamiento de la
Informacion y la Coordinacion de Disefio
Conceptual y Estudios Econémicos, en la
difusion de la informacion censal

Fin del Procedimiento

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
25. Procesa la base de datos Base de datos.
26. | Analiza la informacion de las unidades | Base de datos.
econdmicas
27. Reclasifica y aplica criterios de validacién | Base de datos.
28. | Corrige las incongruencias y genera las | Base de datos.
bases de datos definitivos para su
entrega.
ANALISIS DE REFERENCIA
GEOGRAFICA
29. Revisa la referencia geogréfica de todos | Base de datos.
registros, de cada uno de los grupos de
trabajo.
30. Entrega formalmente la informacion de | Base de datos.
los resultados a la Direccion de Censos
Econdmicos.
31. Participa  conjuntamente con la
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO

DIRECCION DE CENSOS INFORMATICOS

ECONOMICOS

GENERA EL REQUERIMIENTO

INDICA LA ESTRATEGIA DE PLANEACION Y LO
GENERAL PARA EL ENTREGA SISTEMAS
LEVANTAMIENTO CENSAL DE

PLANEACION

COORDINACION DE
OPERACIONES DE CAMPO Y

COORDINACION DE 3
LOGISTICA

OPERACIONES DE CAMPO Y
LOGISTICA

RECIBE Y REVISA EL SISTEMA

DETERMINA LA ESTRATEGIA DE PLANEACION SISTEMAS
OPERATIVA PARA EL DE
2 LEVANTAMIENTO 8 PLANEACION

¢ES CORRECTO?

CATALOGOS DEL
DEFINE LA COBERTURA MARCO

GEOGRAFICA GEOESTADISTICO
NACIONAL

DISENA LOGISTICA PARA LOS | REQUERIMIENTO

GENERA LA COBERTURA OPERATIVOS DE CAMPO DE LA RUTINA
GEOGRAFICA Y BASE DE | DOCUMENTO DE OPERATIVA
DATOS COBERTURA

. GEOGRAFICA BASE DE @
DATOS
i Y
DISENA MANUALES Y
MANUALES
DE PLANEACION ¥ ELABORA O D oNTROt Y
Clo 0o DOCUMENTOS PARA LOS GRUPOS DE FORMATOS DE
DOCUMENTOS METODOLOGICOS TRABAJO

METODOLOGICOS CONTROL

PRODUCTOS DE
PLANEACION

10 i @

}

REALIZA REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTO
DE LOS SISTEMAS DE DE LOS SISTEMAS DE
PLANEACION PLANEACION

DETERMINA CRITERIOS DE
CONTROL DE CIFRAS

11
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DETERMINA Y ESTABLECE

LINEAMIENTOS PARA EL LINEAMIENTOS
REALIZA LOS CIERRE DE CIFRAS DE CIRCULARES
REQUERIMIENTOS DE REQUERIMIENTOS DE LEVANTAMIENTO DOCUMENTOS DE
SISTEMAS DE AVANCE LOS SISTEMAS CIERRE

16

DE AVANCE

12

;

\ 4 REALIZA LA REVISION Y

. ANALISIS DE LA INFORMACION
COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO CENSAL AL CIERRE DE CIFRAS| BASE DE

INFORMATICOS DATOS

17

i

SEGUIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTOS

GRANDES Y EMPRESAS

GENERA LOS
REQUERIMIENTOS DE
SISTEMAS Y LO ENTREGA

SISTEMAS
DE

13 AVANCE REVISA'Y REALIZA LA

CONFORMACION DE LAS
EMPRESAS BASE DE
DATOS

ANALIZA'Y CONFORMA LAS
EMPRESAS Y LOS
ESTABLECIMIENTOS UNICOS BASE DE

DATOS

INVESTIGA Y DETERMINA LA
SITUACION DE LAS EMPRESAS

v

CORRIGE LAS
INCONGRUENCIAS Y GENERA
LAS BASES DE DATOS

DEFINITIVAS BASE DE
DATOS

COORDINACION DE
OPERACIONES DE CAMPO Y
LOGISTICA

19

RECIBE Y REVISA LOS
SISTEMAS DE AVANCE

SISTEMAS
DE
14 AVANCE

BASE DE

20 DATOS

¢ES CORRECTO?

21

EINLINE I ]

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AVANCE
AVANCE SEMANAL, INFORME SEMANAL
INICIAL Y FINAL DE LAS | |NFORMES INICIAL TRATAMIENTO DE LA
COORDINACIONES Y FINAL DE LOS MUESTRA RURAL
ESTATALES OPERATIVOS BASE DE
15 DATOS
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COORDINACION DE DISENO ANALIZA LA INFORMACION DE
CONCEPTUAL Y ESTUDIOS LAS UNIDADES ECONOMICAS
ECONOMICOS BASE DE
DATOS
26
4
RECLASIFICA Y APLICA
ESTABLECE CRITERIOS DE CRITERIOS DE VALIDACION
VALIDACION DEL AREA CR'TI;EER'OS B?DSAEng
RURALY LO ENVIA VALIDACION 27
CORRIGE LAS
i INCONGRUENCIASY GENERA
COORDINACION DE LAS BASES DE DATOS
OPERACIONES DE CAMPO Y DEFINITIVOS
LOGISTICA
4
ANALISIS DE LA REFERENCIA
RECIBE Y REVISA CRITERIOS GEOGRAFICA
DE VALIDACION DEL AREA CRITERIOS
RURAL DE
VALIDACION
23
REVISA LA REFERENCIA
GEOGRAFICA DE CADA
GRUPO DE TRABAJO
29
¢ES CORRECTO? $
ENTREGA FORMALMENTE LA
INFORMACION A LA
DIRECCION DE CENSOS
ECONOMICOS BASE DE
DATOS

REALIZA EL TRATAMIENTO DE
LA INFORMACION DE LA
MUESTRA RURAL BASE DE

DATOS
24

PROCESA LA BASE DE DATOS

BASE DE
25 DATOS

30

DIRECCION DE LOS CENSOS

ECONOMICOS

PARTICIPA EN LA DIFUSION DE
LA INFORMACION CENSAL

31

FIN
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Objetivo.-

Realizar el tratamiento de la informacion captada a través de los Censos Economicos para presentar los
resultados definitivos para su explotacién por sector, subsector, rama, subrama y clase de actividad.

Ambito de Aplicacion.-

2.a. Las areas implicadas en este procedimiento a nivel interno son la Coordinacion de Tratamiento de
la Informacién y con el apoyo de sus respectivas subdirecciones y departamentos, la Coordinacion
de Sistemas y Procesamiento Informatico y a la Coordinacién de Disefio Conceptual.

Politicas de Operacién.-

3.a. La clasificacién de las Unidades Econdémicas objeto de estudio para los Censos Econdmicos,
debera realizarse de acuerdo a los criterios definidos en el Sistema de Clasificacién Industrial de
América del Norte (SCIAN 2007) con el propésito de garantizar la homogeneidad en la asignacién
del cédigo SCIAN.

3.b. La validacién automatizada garantiza que la informacion de cada una de las unidades econdémicas
captadas por los Censos Econdmicos, cumpla con los parametros de calidad, asi como con las
consistencias l6gicas derivadas de la vinculacién entre las variables.

3.c. El tratamiento de la informacion captada a través de los Censos Econémicos, se realiza en apego
a los criterios previamente establecidos, en relacién con el comportamiento especifico de cada una
de las unidades econdmicas comparadas con otras de la misma clase de actividad, con el
proposito de asegurar la congruencia, comparabilidad y calidad de la informacién.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Censos
Econémicos

Coordinacién de
Tratamiento de la
Informacion

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento Informatico

Coordinacién de
Tratamiento de la
Informacion

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento Informatico

Coordinacién de

10.

Indica la estrategia general para el
tratamiento de la informacion censal.

Define los criterios para la elaboracion
del Modelo de Clasificacion de
actividades econémicas no frecuentes, y
solicita su desarrollo a la Coordinacion de
Sistemas y Procesamiento Informatico
(CSyPI).

Recibe el requerimiento, desarrolla el
sistema y envia informacién al
Coordinacién de Tratamiento de la
Informacion (CTI).

Recibe reporte de la informacion para
depuracién manual.

Analiza la informacion y realiza
reconsultas de los registros que presenta
inconsistencias a través de las
Coordinaciones Estatales o directamente
con el informante.

Asigna y captura el cédigo de actividad
para cada uno de los registros en esta
situacion.

¢La clasificacién es correcta?

No.
Continda a la actividad 4.

Si.
Contintdia en la actividad 7.

Revisa los criterios para el Sistema de
Validacion Automatica planteados por la
Coordinacion de Disefio Conceptual
(CDC)

Envia los ajustes al requerimiento a la
CSyPI para su incorporacion al Sistema
de Validacion Automética

Recibe los ajustes al requerimiento, los
incorpora al Sistema de Validacion y
envia informacién a la CTI.

Recibe los reportes con los registros

Requerimiento del Sistema del
Modelo de Clasificacién

Archivo

Sistema de Clasificacion
Industrial de América del Norte
(SCIAN)

Requerimiento de Validacion
Automética

Atenta Nota

Archivo
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Procesamiento Informatico

conformacion de tabulados de
diagndstico, los incorpora al sistema y
envia informacién a la CTI.

§ 09 2010 30
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Tratamiento de la atipicos, generados a través del Sistema
Informacion de Validacion Automética, los revisa e
incorpora las correcciones.
¢Son correctos todos los registros?
No.
Regresa a la actividad 10.
Si.
Continda en la actividad 11.

11. Establece los criterios para el analisis | Requerimientos:
integral de la informacion, ya sea por los | - Condiciones
métodos multivariado o univariado para | - Bloques de variables
que la CSyPI los aplique a la base de | - Estratificaciones
datos.

Coordinacion de Sistemas y 12. Recibe el requerimiento de los criterios
Procesamiento Informéatico de andlisis integral, los incorpora al
sistema y envia informacioén a la CTI.
Coordinacion de 13. Recibe los reportes con los puntos | Archivo
Tratamiento de la extremos generados por los Sistemas de
Informacion Andlisis Integral, realiza el andlisis de la
informacién y reconsulta las
inconsistencias que se presentan a
través de las Coordinaciones Estatales o
directamente con el informante.

14. Captura las correcciones y valida la
informacién
¢La informacién es correcta?

No. Regresa a la actividad 13.
Si. Continta en la actividad 15

15. Revisa los criterios planteados por la
CDC para la conformacion de los
tabulados de diagnostico.

16. Envia las observaciones a la CSyPI para | Atenta nota o correo
gue se apliqguen a la conformacién de | electronico
tabulados de diagnostico.

Coordinacion de Sistemas y 17. Recibe las observaciones para la
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difusién de la informacion.

Fin del Procedimiento

4 09 2010 31
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacion de 18. Recibe 7 tabulados de diagnostico con | Archivo
Tratamiento de la cortes geograficos, tematicos y
Informacion sectoriales para el andlisis de datos
agrupados.
19. Analiza la informacion de cada uno de los
tabulados e identifica potenciales
incongruencias en la informacion.
20. Identifica los registros implicados, los
analiza y reconsulta.
21. Incorpora las correcciones y valida la
informacién.
22. Solicita a la CSyPI el reproceso de los | Atenta nota o correo
tabulados definitivos. electrénico
Coordinacion de Sistemas y 23. Recibe solicitud del reproceso de los
Procesamiento Informéatico tabulados y envia informacion a la CTI.
Coordinacion de 24. Recibe los tabulados definitivos, verifica
Tratamiento de la la congruencia de los datos y compara la | Archivo
Informacion informacibn con diversas fuentes,
internas y externas, como  son:
Encuestas, Camaras, Asociaciones,
Cuentas Nacionales, etc.
¢ Los tabulados son correctos?
NO. Continva a la actividad 18.
Sl. Continda en la actividad 25.
25. Libera la base de datos y participa en la
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5. Diagramade Flujo
INICIO
4 RECIBE REPORTE PARA
DIRECCION DE CENSOS p
ECONOMICOS CLASIFICACION MANUAL
4 ARCHIVO
INDICA LA ESTRATEGIA ANALIZA Y RECONSULTA
GENERAL DEL TRATAMIENTO INEORMACION SCIAN

DE LA INFORMACION

'

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

v

DEFINE LOS CRITERIOS PARA
LA ELABORACION DEL
MODELO DE CLASIFICACION Y | REQUERIMIENTO
SOLICITA SU DESARROLLO A

5 LA CSyPI

v

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO

v

RECIBE EL REQUERIMIENTO,
DESARROLLA EL MODELO Y
ENVIA INFORMACION A LA CTI

3

A

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

INCONSISTENTE

ASIGNA Y CAPTURA CODIGO
DE ACTIVIDAD

¢ LA CLASIFICACION ES
CORRECTA?

REVISA LOS CRITERIOS PARA
EL SISTEMA DE VALIDACION
AUTOMATIZADA PLANTEADOS
POR LA CDC

v

ENVIA LOS AJUSTES DEL
REQUERIMIENTO A LA CSyPI
PARA SU INCORPORACION AL
SISTEMA

8

REQUERIMIENTO

ATENTA NOTA
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COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO

!

RECIBE LOS AJUSTES AL
REQUERIMIENTO Y ENVIA
INFORMACION A LA CTI

;

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

RECIBE REPORTES CON LOS
REGISTROS ATIPICOS, REVISA
E INCORPORA
CORRECCIONES

¢SON CORRECTOS
JTODOS LOS REGISTROS?

10 ARCHIVO

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO

v

RECIBE LOS CRITERIOS, LOS
INCORPORA AL SISTEMA Y
ENVIA INFORMACION A LA CTI

v

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

12

RECIBE REPORTES CON

PUNTOS EXTREMOS, ANALIZA
Y RECONSULTA

INCONSISTENCIAS

ARCHIVO

CAPTURA CORRECCIONES Y
VALIDA LA INFORMACION

14

ESTABLECE LOS CRITERIOS
PARA EL ANALISIS INTEGRAL
DE LA INFORMACION POR

UNIVARIADO

11

METODOS MULTIVARIADO O
ESTRATIFICACIONES

CONDICIONES .
BLOQUES DE ¢LA INFORMACION ES
VARIABLES CORRECTA?
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REVISA LOS CRITERIOS
PLANTEADOS POR LA CDC
PARA LA CONFORMACION DE
LOS TABULADOS DE
DIAGNOSTICO

v

ENVIA OBSERVACIONES A LA
CSyPI PARA LA
CONFIRMACION DE
TABULADOS

ATENTA NOTA,
CORREO
ELECTRONICO

16

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO

RECIBE LAS OBSERVACIONES,
LAS INCORPORA AL SISTEMA
Y ENVIA INFORMACION A LA

CTI

v

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

17

RECIBE TABULADOS PARA EL
ANALISIS DE DATOS
AGRUPADOS

18 ARCHIVO

ANALIZA LA INFORMACION E
IDENTIFICA POTENCIALES
INCONGRUENCIAS

19

v

IDENTIFICA, ANALIZA'Y
RECONSULTA LOS
REGISTROS IMPLICADOS

20
INCORPORA LAS
CORRECCIONES Y VALIDA LA
INFORMACION
21

v

SOLICITA REPROCESO DE
TABULADOS DEFINITIVOS

22

v

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO

RECIBE LA SOLICITUD,
REPROCESA Y ENVIA
INFORMACION A LA CTI

23

ATENTA NOTA,
CORREO
ELECTRONICO
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35

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

RECIBE TABULADOS
DEFINITIVOS Y COMPARA CON
OTRAS FUENTES

24

¢LOS TABULADOS SON
CORRECTOS?

LIBERA LA BASE DE DATOS Y
PARTICIPA EN LA DIFUSION DE
LOS LA INFORMACION

25 ¢

FIN

ARCHIVO
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5. Atencién a Usuarios.

Objetivo.-

Dar atencién a los requerimientos especificos de informacion de usuarios de los Censos Econémicos
Nacionales tanto externos al INEGI como del propio Instituto.

Ambito de Aplicacién.-

2.a. Las areas implicadas en este procedimiento a nivel interno son la Coordinacion de Disefio
Conceptual y Estudios Econ6micos con el apoyo de sus respectivas subdirecciones y
departamentos, la Direccién General Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios, Direccion
de Censos Econémicos, Coordinacién de Sistemas y Procesamiento Informatico.

2.b. A nivel externo el procedimiento se aplica a la Direccion General de Estadisticas Econdmicas y a la
Direccién General Adjunta de Difusion.

Politicas de Operacién.-

3.a. La informacién proporcionada a los usuarios se realiza en apego a los articulos 37, 38 y 47 de la
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica, en lo referente a la
confidencialidad de la informacion.

3.b. El costeo de los requerimientos se realiza en apego a los lineamientos marcados por la
Subdirecciébn de Comercializacién o la Subdireccion de Atencion a Usuarios; ambas areas
adscritas a la Direccion General Adjunta de Difusion.

3.c. No existe periodo definido para la atencion de los requerimientos, ya que depende de la
complejidad y nivel de desagregacién del mismo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacion de Disefio 1. Recibe la solicitud de la Subdireccion de
Conceptual y  Estudios Comercializacion o de la Subdireccién de
Econémicos Atencion a Usuarios de la Direccién
General Adjunta de Difusion (DGAD), o
de la Direccién de Censos Econdmicos.
2. Analiza la factibilidad de atender la
solicitud y define con precision su
contenido conceptual, geografico vy
metodolégico.
¢ Es factible?
NO.
Continda en la actividad 3
3. Informa al &rea solicitante que no es | Correo electronico o Atenta
factible dar atencidon al requerimiento, | nota
explicando el motivo.
Pasa a la actividad 14
¢ El requerimiento es de tipo conceptual?
Si.
Pasa a la actividad 4
No.
Pasa a la actividad 6
4. Elaborar la respuesta para el usuario. Correo electronico
5. Envia respuesta al area solicitante para
que la canalice al usuario, o de ser el
caso le da respuesta directamente al
usuario.
Pasa a la actividad 14
6. Analiza la solicitud y la estructura
conceptual y I6gicamente
7. Envia parametros para cotizacion a la | Correo electrdnico
Subdireccion de Comercializacion
Subdireccion de 8. Elabora cotizacion y la envia Correo electronico
Comercializacién
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
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No. DESCRIPCION
Coordinacién de Disefio 9. Recibe la solicitud de atender el proceso
Conceptual 'y  Estudios de parte de la Subdireccion de
Econémicos Comercializacion, asi como la cotizacién
correspondiente.
10. | Envia la solicitud a la Coordinacién de | Correo electrénico
Sistemas y Procesamiento Informatico
Coordinacion de Sistemas y 11. | Realiza el procesamiento de la | Correo Electrénico
Procesamiento Informéatico informacién y lo envia a la CDCyYEE,
conforme a las caracteristicas solicitadas.
Coordinacion de Disefio 12. | Recibe y revisa la validez y la
Conceptual y  Estudios congruencia de la informacion.
Econdémicos

¢La informacién es correcta?
No.
Regresa a la actividad 10.

Si.
Pasa a la actividad 13
13. | Entrega la informacién a la Subdireccion | Atenta nota vy correo
de Comercializacion o al area que lo | electrénico

solicitd para que éstas lleven a cabo el
procedimiento de entrega al usuario.

14. Documenta la atencion al requerimiento.

Fin del procedimiento.
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INICIO

COORDINACION DE DISENO
CONCEPTUAL Y ESTUDIOS
ECONOMICOS

RECIBE LA SOLICITUD DE
INFORMACION DE AREAS
INTERNAS O EXTERNAS A LA
DGACEyA

v

ANALIZA LA SOLICITUD Y
DEFINE SU CONTENIDO
CONCEPTUAL, GEOGRAFICO Y
METODOLOGICO

2

¢ES FACTIBLE?

¢ES DE TIPO
CONCEPTUAL?

INFORMA AL AREA
SOLICITANTE QUE NO ES
FACTIBLE Y EXPLICA EL
MOTIVO

ELABORA RESPUESTA PARA
EL USUARIO

ANALIZA LA SOLICITUD Y LA
ESTRUCTURA CONCEPTUAL Y
LOGICAMENTE

ENVIA RESPUESTA AL AREA
SOLICITANTE O USUARIO

CORREO
ELECTRONICO
o
ATENTA NOTA

CORREO
ELECTRONICO
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ENVIA PARAMETROS PARA
COTIZACION A LA
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

ENVIA PARAMETROS PARA
COTIZACION A LA
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

COORDINACION DE DISENO
CONCEPTUAL Y ESTUDIOS
ECONOMICOS

RECIBE LA SOLICITUD Y
COTIZACION

ENVIA SOLICITUD

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

REALIZA EL PROCESAMIENTO
Y ENVIO DE LA INFORMACION
CON LAS CARACTERISTICAS

ESPECIFICAS

CORREO
ELECTRONICO

11

COORDINACION DE DISENO
CONCEPTUAL Y ESTUDIOS
ECONOMICOS

RECIBE Y REVISA LA VALIDEZ
Y CONGRUENCIA DE LA
INFORMACION

12

¢LA INFORMACION ES LA
CORRECTA?

ENTREGA LA INFORMACION A
AL AREA SOLICITANTE PARA
SU ENTREGA AL USUARIO

CORREO
ELECTRONICO

ATENTA
NOTA
13

<

DOCUMENTA LA SOLICITUD

14

<
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Objetivo.-

Describir de manera l6gica y secuencial cada una de las actividades sustantivas que es imprescindible
desarrollar para generar la informacion estadistica estructural de caracter universal relacionada con la
actividad agropecuaria y forestal.

Asimismo se precisa las areas responsables de desarrollar las actividades referidas en el proceso y el
tipo de documentos que se generan o son requeridos para el desarrollo de la actividad.

De esta manera, se presenta un panorama general de las actividades, instancias y documentacion que
intervienen en el desarrollo del Censo Agropecuario.

Ambito de Aplicacién

El procedimiento es aplicable a las Coordinaciones de la Direccion de Censos y Encuestas
Agropecuarias formada por la Coordinacion de Disefio Conceptual, Coordinacién de Operativos de
Campo y Coordinacion de Tratamiento de la Informacién, a nivel externo las Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales.

Politicas de operacion

3.a. En un proyecto de las caracteristicas y magnitud de un Censo Agropecuario, intervienen
practicamente la totalidad de las Direcciones Generales, Regionales y Coordinaciones Estatales
del Instituto.

3.b. La Direccion General de Estadisticas Econdmicas es responsable de la coordinacion y planeacion
general del proyecto, a través de la Direccibn General Adjunta de Censos Econdmicos y
Agropecuarios, quien a su vez instruye a la Direcciéon de Censos y Encuestas Agropecuarias para
el desarrollo de las estrategias, procedimientos y materiales especificos que dan sustento al
proyecto.

3.c. El resto de las Direcciones Generales intervienen en funcion de las atribuciones de su propio
ambito de competencia. Asi, la Direccion General de Geografia se encarga de la generacion y
reproduccion de material cartografico, la Direccibn General de Estadistica proporciona informacion
socio- demogréfica de utilidad para la planeacion, la Direccion General de Coordinacion de los
Sistemas Nacionales de Informacién Estadistica y Geogréfica tiene como responsabilidad la
concertacion interinstitucional y la reproduccion de materiales, tanto que la Direccién de Innovacion
y Tecnologias de la Informacion desarrolla los sistemas requeridos para el proyecto.

3.d. Por su parte, las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales constituyen las instancias de
operacion del proyecto en sus respectivos ambitos geograficos de responsabilidad.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General de 1. Conforman un comité el cual integrado tanto por | Minutas
Estadisticas Econémicas, areas internas como externas de la DGEE, realizan
Direccion General reuniones periddicamente conforme a los avances
Adjunta de Censos resultantes de las mismas.
Econdmicos y
Agropecuarios, Direccion
de Censos y Encuestas
Agropecuarias
Direccion de Censos y 2. Determinan objetivos del proyecto: Minutas y acuerdos
Encuestas « Eldisefio conceptual
Agropecuarias. e Actividades de Planeacion
Coordinacion de Disefio e Periodo de referencia
Conceptual, Coordinacién o Estrategia Operativa
de Operativos de Campo e Paquete cartogréfico
y Coordinacién de ¢ Campaia de difusion
Tratamiento de la e Procesamiento de la Informacion
informacion. ¢ Programas de comunicacion y
concertacion
e Plan de resultados
Direccion de Censos y 3. Muestra los avances ante el comité para sus | Minuta
Encuestas Agropecuarias observaciones o aprobacion.
Direccion de Censos y 4. Determinan en forma general los temas operativos | Documento
Encuestas como son:
Agropecuarias,
Coordinacion de e Universo
Operaciones de Campo e Cobertura geografica
e  Cobertura sectorial
e Etapas del operativo
¢ Fechas de ejecucion de las etapas
o Estrategia de cubrimiento
e  Estructura operativa
5. Muestran los avances ante el comité para sus | Minuta
observaciones o aprobacion.
Direccion de Censos y 6. Determinan conjuntamente con el area de | Documento
Encuestas capacitacion el modelo de capacitaciébn mejor
Agropecuarias, conveniente a seguir para hacer llegar los
Subdireccion de lineamientos, funciones y actividades a desarrollar
Capacitacion en los ambitos central, regional y estatal
Direccion de Censos y 7. Muestra los avances ante el comité para sus | Minuta
Encuestas Agropecuarias observaciones o aprobacion.
Direccion de Censos y 8. Determina  necesidades de equipo como | Documento

Encuestas Agropecuarias

innovaciones tecnolégicas a implementar en el
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
proyecto.
Direccion de Censos y 9. Muestran los avances ante el comité para sus | Minuta
Encuestas Agropecuarias observaciones o aprobacion.
Direccion de Censos y 10. Determinan los métodos estadisticos a seguir para | Documentos,
Encuesta Agropecuarias, el tratamiento de la informacion:
Coordinacion de Necesidades de los usuarios
Tratamiento de la e Plan de resultados
Informacion e Plan de tabulados
e Analisis de factibilidad
e  Calculo de variables
e Algoritmos de confidencialidad
e Bases de datos para explotacion
e Alcancesy limitaciones
Direccion de Censos y 11. Determinan los procedimientos para el desarrollo de | Documento
Encuestas Agropecuarias los sistemas informéticos a implementar como:
y Coordinacién de
Sistemas y e Plataforma a utilizar
Procesamientos e Logistica del procesamiento de la
Informéticos informacién del donde y como se realizara
la actividad.
Direccion de Censos y 12. Muestran los avances ante el comité para sus | Minuta
Encuestas Agropecuarias observaciones o aprobacién
Direccion General de 13. El comité analiza y aprueba los temas presentados | Documento Maestro
Estadisticas Economicas, y muestra a las areas participantes tanto internas
Direccion General como externas la planeacion general para la
Adjunta de Censos ejecucion del Censo Agropecuario. De manera
Econdmicos y general los puntos que da a conocer son.
Agropecuarios, Direccion
de Censos y Encuestas ¢  Objetivo del censo
Agropecuarias e Unidad de observacion
e  Cobertura geografica
e Periodo de referencia
e  Periodo de enumeracion y levantamiento
e« Cronograma de actividades
e Universo de estudio
¢ Modelo de capacitacién
e« Meétodos de revision de la informacién
e Innovaciones tecnoldgicas a implementar
para la captacion de informacion
e Plan de resultados
Direccion de Censos y 14 El comité en conjunto con las éareas externas | Documento
Encuestas Agropecuarias establecen el programa de trabajo general
15. Las areas externas elaboran su presupuesto y lo | Documento
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
16. Elabora e integra el presupuesto del proyecto, asi | Criterios
como el seguimiento a los recursos utilizados en la | presupuestales

realizacién del Censo Agropecuario.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo.-
INICIO @
MUESTRAN AVANCES AL
COMITE PARA SUS MINUTA
DGEE,DGACEyA,DCEA OBSERVACIONES O
APROBACION
5
CONFORMAN COMITE Y DCEAy SC
REALIZAN REUNIONES MINUTAS
PERIODICAMENTE
DETERMINAN EL MODELO DE
CAPACITACION A DOCUMENTO
DCEA, CDC,COCy CTI IMPLEMENTAR
6
MINUTAS MUESTRAN AVANCES AL
DETERMINAN OBJETIVOS DEL v COMITE PARA SUS
PROYECTO OBSERVACIONES O
ACUERDOS APROBACION
2 7
N COMITE PARASUS pCEA
OBSERVACIONES O MINUTA
APROBACION
3
DETERMINA NECESIDADES DE
INNOVACIONES DE EQUIPO DE
COMPUTO A UTILIZAR ENLA | DOCUMENTO
DCEA,COC CAPTACION DE INFORMACION
8
DETERMINAN EN FORMA MUESTRAN AVANCES AL
GENERAL LOS TEMAS COMITE PARA SUS MINUTA
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é o DGACEyA -
EL COMITE ANALIZA Y
DETERMINAN METODOS APRUEBA LOS TEMAS
ESTADISTICOS A SEGUIR EN DOCUMENTO PRESENTADOS Y MUESTRA DOCUMENTO
EL TRATAMIENTO DE LA LAPLANEACION GENERAL MAESTRO
INFORMACION PARA LA EJECUCION DEL
13 CENSO AGROPECUARIO

v

EL COMITE Y AREAS

o

DCEAY CSPI EXTERNAS ESTABLECEN DOCUMENTOS
PROGRAMA GENERAL
14
DETERMINAN LOS
PROCEDINIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE LOS DOCUMENTO
SISTEMAS INFORM'STICOS A DCEA
11 IMPLEMENTAR
LAS AREAS EXTERNAS
DCEA ELABORAN PRESUPUESRO Y
ENVIAN AL A DCEA PARA SU DOCUMENTO
APROBACION
15
MUESTRA LOS AVANCES AL
g(B)gIIIELE\/ZéIROAN?E% g MINUTA ELABORA E INTEGRA EL
APROBACION PRESUPUESTO GENERAL
12 DANDO SEGUIMIENTO AL CRITERIOS
MISMO PRESUPUESTALES
16

(D

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Objetivo.-

Elaborar el Disefio Conceptual de los Censo y Encuestas del sector Agropecuario para normar el
proceso censal a través de la limitacion del universo de estudio, elaborar los instrumentos de captacion
de la informacion, crear los lineamientos para la supervision en la revision de la informacién, asi como
liberacién de los resultados censales para su difusion.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Disefio Conceptual y Resultados, asi como a las
subdirecciones y jefaturas de departamento que la conforman; a la Coordinacion de Operativos de
Campo, Coordinacion de Tratamiento de la Informaciébn y Coordinacion de Sistema de los
Procesamiento Informético.

Politicas de operacion.-

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

3.b. Generar informacién sobre las principales actividades agropecuarias y forestales, sobre la
estructura productiva que permitan apoyar la planeacion y el desarrollo de encuestas durante el
periodo intercensal, asi como para apoyar la construccion de indicadores sobre el impacto al medio
ambiente, niveles de bienestar y entre otros.

3.c. Se llevaran a cabo pruebas piloto para evaluar los instrumentos de captacion.

3.d. Disefiar los productos de difusién de los resultados censales, considerando las necesidades de los
usuarios.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacion de Disefio 1. Investiga, analiza y determina requerimientos de | Plan Nacional de
Conceptual y Resultados informacién del Sector Agropecuario y Forestal de | Desarrollo.
interés nacional. Programa Especial
Concurrente para el
desarrollo Rural
Sustentable.

2. Revisa conceptualizacién e informacion generada | Disefio conceptual,

en censos anteriores. publicaciones y bases
de datos de censos
anteriores.

3. Investiga y analiza otras experiencias nacionales e | Metodologias,
internacionales. estrategias,

cuestionarios y uso de
nuevas tecnologias de
la informacion.

4. Establece objetivos, unidades de observacion, | Disefio conceptual del
cobertura temética temporal y espacial y plan basico | Censo Agropecuario.
de resultados.

5. Organiza talleres de usuarios donde recoge | Documento.
propuestas a ser incorporadas en el disefio
conceptual.

6. Analiza propuestas y decide la incorporacion de | Disefio conceptual del
aquéllas que son mas apropiadas para el tipo de | Censo Agropecuario.
proyecto. Cuestionario.

7. Realiza adecuaciones al cuestionario y al | Disefio conceptual del
documento de disefio conceptual. Censo Agropecuario.

Cuestionario.

8. Solicita a la Coordinacion de Sistemas de | Atenta nota.
Procesamiento Informatico el desarrollo de los | Requerimientos para
sistemas de captura tradicional y en PDA, | el desarrollo de los
validacion, explotacion de la informacion. sistemas informaticos.

9. Realiza pruebas de desempefio de los sistemas de | Documento.
procesamiento de datos censales. Reportes.

10. Realiza los requerimientos para los procesos | Atenta nota.
informaticos de clavificacion, normalizacién y | Requerimientos para
validacion. el desarrollo del

sistema.

11. Analiza la pertinencia y suficiencia de los diferentes | Catélogos de cultivos

catdlogos que se durante el

procesamiento de datos.

aplicaran

y especies,
rendimientos y
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No. DESCRIPCION
equivalencias.

12. Recibe informe de avances de los procesos | Documento.
informaticos de clavificacién, normalizacién y | Reportes.
validacion.

13. Analiza las inconsistencias y da lineamientos para | Reportes.
su solucién, determinando el tipo de casos se
resolver mediante ajustes a los criterios de
validacién, correcciones a los catédlogos o a través
de alguna solucion especifica.

14. Envia las inconsistencias para reconsulta en campo | Documento.

a las Direcciones Regionales. Reportes.

15. Remite a la Direccion de Produccion Editorial los | Atenta nota.
manuales e instructivos para su edicion, impresion 'y | Manuales.
distribucion ~a  Direcciones  Regionales vy | Instructivos.
Coordinaciones Estatales.

16. Solicita a la Coordinacion de Sistemas de | Reportes.
Procesamiento Informatico, las modificaciones a la | Base de datos.
base de datos derivada de los resultados de las
reconsultas y de modificaciones a los criterios de
validacién, catalogos o soluciones de caracter
especifico.

17. Prepara la estrategia e insumos para los analisis de | Base de datos.
congruencia y consistencia de la base de datos. Reportes.

18. Realiza el requerimiento de de tabulados para el | Documentacion para
analisis y difusion de resultados censales la distribucién.

Guias para el andlisis
de los resultados
censales.

19. Solicita a la Coordinacion de Sistema de los | Atenta nota.
Procesamiento Informatico la generacion de los | Requerimientos para
resultados para su analisis. el desarrollo de los

sistemas informéticos.
Base de datos.

20. Llevan a cabo los diferentes procesos de analisis de | Atenta nota.
la base de datos. Tabulados para

andlisis.

21. Investigan las causas de las inconsistencias y | Base de datos.
decide las estrategias para la correccion de la base
de datos.

22. Determina qué tipo de casos se resolveran | Documento.
mediante ajustes a los criterios de validacién, | Reportes.
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No. DESCRIPCION
solucion especifica.
23. Reconsultas a las Direcciones Regionales sobre | Documento.
casos de dificil solucion. Registros de la
reconsulta.
24, Analiza las propuestas de las Direcciones | Documento.
Regionales y solicita a la Coordinaciéon de Sistema | Reportes.
de Procesamiento Informético las modificaciones a | Catalogos.
la base de datos derivadas de los andlisis realizados
en las Coordinaciones Estatales.
25. Genera los resultados censales agregados. Atenta nota.
Tabulados para
andlisis.
26. Analiza la consistencia general de los datos | Tabulados para
agregados. andlisis.
27. Prepara la base de datos para su incorporacion al | Atenta nota.
Data WereHouse institucional.
28. Atiende requerimientos especiales de informacion | Base de datos.

Tabulados.
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INICIO
ESTABLECE OBJETIVOS,
UNIDADES DE OBSERVACION
COORDINACION DE DISENO COBERTURA TEMATICA B
CONCEPTUAL Y RESULTADOS TEMPORAL, ESPACIAL Y PLAN DISENO
BASICO DE RESULTADOS. | CONCEPTUAL
4
INVESTIGA, ANALIZA Y 4 w
DETERMINA PLAN ORGANIZA TALLERES DE
REQUERIMIENTOS DE NACIONAL USUARIOS DONDE RECOGE
INFORMACION DEL SECTOR DE
PROPUESTAS A SER DOCUMENTO
AGROPECUARIO Y FORESTAL. [DESARROLLO. INCORPORADAS EN EL
1 DISENO CONCEPTUAL.
PROGRAMA ESPECIAL 5
CONCURRENTE PARA EL
DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE y
ANALIZA PROPUESTAS Y
DECIDE LA INCORPORACION ]
DE AQUELLAS QUE SON MAS DISENO
APROPIADAS PARA EL TIPO | CONCEPTUAL
] DE PROYECTO.
REVISA CONCEPTUALIZACION 6
E INFORMACION GENERADA
EN CENSOS ANTERIORES. DISERO
) CONCEPTUAL 4
REALIZA ADECUACIONES AL
CUESTIONARIO Y AL .
PUBLICACIONES DOCUMENTO DE DISENO DISENO
CONCEPTUAL. CONCEPTUAL
7

4

INVESTIGA Y ANALIZA OTRAS
EXPERIENCIAS NACIONALES E
INTERNACIONALES.

BASES DE
DATOS DE
CENSOS
ANTERIORES

METODOLOGIAS

ESTRATEGIAS

CUESTIONARIO Y USO DE

LA INFORMACION

A
SOLICITA A LA COORDINACION

-

DE SISTEMAS DE
PROCESAMIENTO
INFORMATICO EL
DESARROLLO DE SISTEMAS .
8

NOTA

NUEVAS TECNOLOGIAS DE

REQUERIMIENTOS PARA
EL DESARROLLO DE

SISTEMAS INFORMATICOS
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APLICARAN DURANTE EL
PROCESAMIENTO DE DATOS.
11

4

RECIBE INFORME DE
AVANCES DE LOS PROCESOS
INFORMATICOS

12

ESPECIES, REDIMIENTOS Y
EQUIVALENCIAS.

4

ANALIZA LAS
INCONSISTENCIAS Y DA
LINEAMIENTOS PARA SU

RESOLUCION.

13

DOCUMENTO

REPORTES

REPORTES

SOLICITA ALA CSyPI LA
MODIFICACION A LA BASE DE
DATOS.
16

4

PREPARA LA ESTRATEGIA E
INSUMOS PARA LOS ANALISIS
DE CONGRUENCIAY
CONSISTENCIA DE LA BASE

DE DATOS.
17

( . FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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REALIZA PRUEBAS DE ENVIA LAS INCONSISTENCIAS
DESEMPERNO DE LOS PARA RECONSULTA EN
SISTEMAS DE CAMPO A LAS DIRECCIONES | pOCUMENTO
PROCESAMIENTO DE DATOS | DOCUMENTO REGIONALES.
CENSALES. 14
9
REPORTES
REPORTES
4
REALIZA LOS REMITE A LA DIRECCION DE
REQUERIMIENTOS PARA LOS PRODUCCION EDITORIAL LOS
PROCESOS INFORMATICOS | NOTA MANUALES E INSTRUTIVOS NOTA
PARA SU EDICION, IMPRESION
10 Y DISTRIBUCION.
15
REQUERIMIENTOS PARA MANUALES
EL DESARROLLO DEL
SISTEMA
4

ANALIZA LA PERTINENCIA Y

SUFICIENCIA DE LOS )

CATALOGOS QUE SE CATALOGOS DE CULTIVOS,

REPORTES

BASE DE
DATOS

REPORTES

BASE DE
DATOS
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REALIZA EL REQUERIMIENTO
DE TABULADOS PARA EL
ANALISIS Y DIFUSION DE
RESULTADOS CENSALES.

18

DOCUMENTACION
PARA LA
DISTRIBUCION

GUIAS PARA EL
ANALISIS DE LOS
RESULTADOS

CENSALES

SOLICI 'A ATA
COORDINACION DE SISTEMA
DE PROCESAMIENTO
INFORMATICO LA
GENERACION DE LOS
RESULTADOS.

19

NOTA

4

REQUERIMIENTOS
PARA EL DESARROLLO
DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS.

BASE DE
DATOS

LLEVAN A CABO LOS
DIFERENTES PROCESOS DE
ANALISIS DE LA BASE DE
DATOS.

20

NOTA

INVESTIGAN LAS CAUSAS DE
LAS INCONSISTENCIAS Y
DECIDE LAS ESTRATEGIAS
PARA LA CORRECCION DE LA
BASE DE DATOS.

21

TABULADOS PARA
ANALISIS

BASE DE
DATOS

DETERMINA QUE TIPO DE
CASOS SE RESOLVERAN
MEDIANTE AJUSTES A LOS
CRITERIOS DE VALIDACION.

DOCUMENTOS

22

REPORTES

A
RECONSULTAS A LAS

CATALOGOS

DIRECCIONES REGIONALES
SOBRE CASOS DIFICIL

SOLUCION. DOCUMENTO

23

A
ANALIZA LAS PROPUESTAS DE
LAS DIRECCIONES
REGIONALES Y SOLICITA LAS
MODIFICACIONES A LA BASE

DE DATOS .

DOCUMENTOS

24

REPORTES

CATALOGOS

REGISTROS DE LA
RECONSULTA
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GENERA LOS RESULTADOS
CENSALES AGREGADOS.
25

K/ TABULADOS PARA

NOTA

ANALISIS

ANALIZA LA CONSISTENCIA
GENERAL DE LOS DATOS
AGREGADOS.
26

PREPARA LA BASE DE DATOS
PARA SU INCORPORACION AL
DATA WEREHOUSE

INSTITUCIONAL.
27

|

ATIENDE REQUERIMIENTOS

TABULADOS PARA
ANALISIS

NOTA

ESPECIALES DE
INFORMACION DE LOS
DIFERENTES USUARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS.

TABULADOS

28

FIN DEL PROCESO

S

BASE DE
DATOS
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Objetivo.-

Normar y coordinar las actividades de campo y gabinete, para el desarrollo de Censos y Encuestas
Agropecuarias y Forestales, definiendo las etapas requeridas, estrategias y lineamientos homogéneos a
nivel nacional, asi como, actividades de seguimiento, control, supervisién y cobertura que coadyuven a
fortalecer la captacién de datos durante el operativo de las etapas y a controlar su cobertura.

Ambito de Aplicacion

2.a.

2.b.

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Planeacion de Operativos de
Campo, adscrita al a Direccibn de Censos y Encuestas Agropecuarias, asi como a las
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento que la conforman, a la Coordinacién de Tratamiento
de la Informacion, a la Coordinacion de Disefio Conceptual, adscritas a la Direccion de Censos y
Encuestas Agropecuarias, a la Coordinacion de Sistemas y Procesamiento Informaticos, adscritas
a la Direccién General Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Geografia y Medio
Ambiente, a las Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales del Instituto.

Politicas de operacion

3.a. La cobertura geografica sera definida garantizando areas comparables con anteriores eventos

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

censales y con base en el Marco Geoestadistico Nacional.

La cobertura geogréfica de encuestas sera definida por el marco de muestreo y el universo de las
mismas.

El sistema para la planeacién para las etapas definidas, debera cumplir con el requerimiento para
cada producto de planeacion.

La estrategia operativa para cada etapa o proyecto serd establecida mediante manuales de
procedimientos logisticos o documentos normativos.

El sistema y los formatos de control de avance, se disefiaran cumpliendo los requerimientos de
cada etapa o proyecto y de acuerdo a los tramos de control.

Se utilizara un sistema de base de datos centralizado para la actualizacion y posterior generacion
de avances.

Se utilizara un sistema de captura para el registro, actualizacién y control de situaciones de campo,
vinculado al sistema de captura de informacion.

Se utilizara un sistema, como apoyo a la supervision operativa, para control de zonas a supervisar
prioritariamente y cuidar la calidad de la informacion obtenida en los cuestionarios.

La revisién de la referencia geogréfica de las Unidades de Observacién, debera apegarse al Marco
de Geoestadistico Nacional definido para los Censos y Encuestas Agropecuarias y Forestales.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Censos y 1. Emite lineamientos generales para el desarrollo de | Atenta Nota.
Encuestas Agropecuarias las etapas de planeacion y preparacion del Censo
Agropecuario.

Coordinacién de 2. Investiga y analiza insumos y caracteristicas para | Documento
Operativos de Campo definir la estrategia operativa

3. Determina las caracteristicas de la poblacion objeto | Documento
del censo, su dispersion geogréfica, usos vy
costumbres y accesos a medios de comunicacion

4. Determina los lineamientos para el disefio de la | Documento.
estrategia operativa general del proyecto.

5. Establece la estrategia y procedimientos operativos, | Documento.
criterios y pardmetros para la planeacion a detalle
de las etapas operativas y las funciones vy
actividades de los puestos de la estructura de
organizacion.

6. Investiga disponibilidad y actualidad de insumos | Informacion de
cartograficos externos para la planeacion control y | catastros, imagenes
ejecucion de las etapas operativas. de satélite, fotografia

aérea y productos
cartogréficos.

7. Analiza insumos y determina las caracteristicas del | Cartas topograficas,
Sistema de Informacion Cartografico y los productos | croquis municipal,
gue se utilizaran en la planeacion, ejecuciéon y | planos de AGEB,
publicacion de resultados del Censo Agropecuario. planos de localidad.

8. Disefa y elabora requerimientos para el desarrollo | Documentos y
de los sistemas de planeacion, operativo de campo, | formatos de control.
control de avance, cobertura y supervision, para su
implementacion en dispositivos electronicos.

9. Disefla y establece los criterios y requerimientos | Documento y base de
para la conformacién de la base de datos de | datos.
unidades de observacion.

10. Disefa y elabora manuales operativos y formatos de | Manuales y formatos
control para cada figura operativa considerada en la | de control.
estrategia.

11. Disefia y efectlia pruebas y ensayos operativos para | Documentos,
valorar estrategias, procedimientos operativos, | manuales y formatos
funciones y actividades de los puestos, tramos de | de control.
control y productividad.

12. Elabora requerimientos para realizar pruebas de | Documentos y
desempefio de los sistemas del operativo. reportes.
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No. DESCRIPCION
¢Cumplen con las expectativas de su disefio? Reporte.
Si
Continda en actividad 14
No
13. Realiza las adecuaciones a la estrategia, | Documentos,
procedimientos, manuales de puestos, manuales | manuales y formatos
operativos y parametros de planeacion a detalle. de control.
14. Establece el perfil del personal que participara en | Perfil de puesto.
los diferentes puestos de la estructura de
organizacion y las necesidades de formacion y
desarrollo de habilidades para el cumplimiento de
sus actividades en campo y gabinete.
15. Investiga existencias y condiciones de operacion del | Inventarios.
parque vehicular, equipo de computo y material de
oficina del Instituto.
16. Elabora proyecto de presupuesto. Sistema de
presupuesto.
Direccion de Censos y 17. Integra  documento  normativo del Censo | Documentoy
Encuestas Agropecuarias Agropecuario. presentaciones.
18. Envia documento a la Direccién General Adjunta de | Atenta notay
Censos Econémicos y Agropecuario. documento.
¢ Hay observaciones?
No
Continda en actividad 20
Si
19. Realiza adecuaciones al documento normativo. Documento.
20. Establece acuerdos con la Direccion de | Sistemade
Administracion en cuanto la ejercié del presupuesto, | presupuesto.
distribucion de recursos y calendario de
asignaciones.
21. Solicita a la Direccion de Limites y Marco | Documento.
Geoestadistico la preparacion y reproduccion del
sistema de informacién cartografico y sus productos.
22. Acuerda con la Direccion de Divulgacion la | Documento.
aplicacién de la estrategia de comunicacion y las
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No. DESCRIPCION
caracteristicas del plan de medios para el Censo
Agropecuario.
23. Establece con la Subdireccion de Capacitacion la | Documento.
implementacion de la estrategia y programa de
capacitacion.
Direccion de Censos y 24, Remite a la Direccion de Produccion Editorial los | Atenta nota.
Encuestas Agropecuarias manuales, instructivos y formatos de control para su | Manuales.
edicién, impresion y distribucion a Direcciones | Instructivos.
Regionales y Coordinaciones Estatales. Formatos.
Documentacion para
la distribucion.
25. Define los lineamientos generales y metodologia | Documento.
para la elaboracion de la planeacion a detalle de la
etapa de enumeracion.
26. Envia documento metodolégico de planeacién a | Documento normativo.
detalle de la etapa de Enumeracion a las | Sistemas de
Coordinaciones Estatales. presupuesto.
Sistemas informéaticos.
27. Recibe y valida la planeacion a detalle de la etapa | Sistema de
de Enumeracion de las coordinaciones estatales. Planeacion y
Reportes.
¢ Hay observaciones?
No
Continda en actividad 29.
Si
28. Realizan adecuaciones a la planeacion e informan a | Sistema de
la Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias. | planeacion.
Documento normativo.
Coordinacion de 29. Capacita a los puestos de coordinacion, supervision | Documento normativo.
Operaciones de Campo y y control del operativo, para la estimaciéon de | Manuales.
Subdireccion de recursos humanos, materiales y financieros a través | Guias didacticas.
Capacitacion de la planeacion a detalle. Sistema de
planeacion.
30. Planea, programa y ejecuta actividades de | Reportes.
supervision operativa en Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales.
31. Revisa y valida la planeacion para la atencion de | Reportes.
rezagos en la etapa de Enumeracion.
32. Establece lineamientos para la integracion del | Documento.
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RESPONSABLE s INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

33. Establece lineamientos para la integracion del | Documento.
archivo vectorial de terrenos resultado de la
enumeracion.

34. Recibe y analiza reportes de cobertura de la etapa | Informes.
de enumeracion.

35. Elabora y establece lineamientos para la integracién | Documento.
del Directorio de Productores por localidad a utilizar
en la etapa de levantamiento de la informacion.

36. Define los lineamientos generales y metodologia | Documento.
para la elaboracion de la planeacion a detalle de la
etapa de Levantamiento.

37. Envia documento metodolégico de planeacion a | Documento normativo.
detalle de la etapa de Levantamiento a las | Sistemas de
Coordinaciones Estatales. presupuesto.

Sistemas informéaticos.

38. Recibe y valida la planeacion a detalle de la etapa | Sistema de

de Levantamiento de las coordinaciones estatales. Planeacion y
Reportes.

¢ Hay observaciones?

No

Continda en actividad 40.

Si

39. Realizan adecuaciones a la planeacion e informan a | Sistema de
la Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias. | planeacion.

Documento normativo.

40. Revisa y valida la planeacion para la atencion de | Reportes.
rezagos en la etapa de Levantamiento.

41. Recibe y analiza reportes de cobertura de la etapa | Informes.
de Levantamiento.

42. Integra la base de datos geografica de unidades de | Base de datos.
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ENCUESTAS AGROPECUARIAS

INICIO

DIRECCION DE CENSOS Y

EMITE LINEAMIENTOS
GENERALES PARA EL

DESARROLLO DE LA ETAPA

1

DE PLANEACION Y

PREPARACION DEL CENSO

AGROPECUARIO

COORDINACION DE

PLANEACION DE OPERATIVOS

DE CAMPO

INVESTIGA Y ANALUZA

INSUMOS PARA DEFINIR
ESTRATEGIA OPERATIVA

NOTA

N

DETERMINA
CARACTERISTICAS DE

POBLACION OBJETO DE

CENSO

DOCUMENTO

I ™

DETERMINA LINEAMIENTOS

PARA EL DISENO DE LA

ESTRATEGIA OPERATIVA EL

PROYECTO

DOCUMENTO

™

DOCUMENTO

5

ESTABLECE ESTRATEGIAY

PARAMETROS PARA LA

PLANEACION A DETALLE,
FUNCIONES DE LOS PUESTOS

DE LA ESTRUCTURA DE
ETAPAS OPERATIVAS

v

INVESTIGA DISPONIBILIDAD Y
ACTUALIDAD DE INSUMOS

CARTOGRAFICOS

DOCUMENTO

A
ANALIZA'Y DETERMINA

CARACTERISTICAS DEL
SISTEMA DE INFORMACION

CARTOGRAFICO Y

PRODUCTOS A UTILIZAR EN

INFORMACION DE
CATASTRO Y
PRODUCTOS

CARTOGRAFICOS

PRODUCTOS

CARTOGRAFICOS

LA EJECUCION DELCENSO
7

4

N

DISENA Y ELABORA

REQUERIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE SISTEMAS A

IMPLEMENTA EN EL
DISPOSITIVO MOVIL

I

DISENA Y ESTABLECE
CRITERIOS Y
REQUERIMIENTOS PARA
CONFORMAR LA BASE DE
DATOS

DOCUMENTO Y
FORMATOS DE
CONTROL

l —

10

DISENA Y ELABORA
MANUALES Y FORMATOS
OPERATIVOS PARA LA

ESTRUCTURA OPERATIVA

DOCUMENTO

w

MANUALES
Y FORMATOS
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DISENA Y EFECTUA PRUEBAS
PARA VALORAR ESTRATEGIAS ELABORA PROYECTO DE c os
FUNCIONES Y DOCUMENTO PRESUPUESTO RITERIOS DE
PRODUCTIVIDAD PRESUPUESTO

11 16

'

ELABORA REQUERIMIENTO
PARA REALIZAR PRUEBAS DE
DESEMPENO DEL SISTEMA REPORTES
OPERATIVO
12 17

INTEGRA DOCUMENTO
NORMATIVO DEL CENSO
AGROPECUARIO DOCUMENTO

¢CUMPLE
EXPECTATIVAS DE
DISENO?

DIRECCION DE CENSOS Y
ENCUESTAS AGROPECUARIAS

ENVIA DOCUMENTO PARA
OBSERVACIONES A LA
DOCUMENTOS DGACEyA DOCUMENTOS

REALIZA ADECUACIONES

13

¢HAY OBSERVACIONES?

ESTABLECE PERFIL DEL
PERSONAL QUE
CONFORMARA LA
ESTRUCTURA OPERATIVA

14

DOCUMENTO

i REALIZA ADECUACIONESA

DOCUMENTO NORMATIVO
INVESTIGA EXISTENCIAS Y FORMATOS DE

CONDICIONES DE OPERACION CONTROL
DEL PARQUE VEHICULAR, 19
EQUIPO DE COMPUTO Y
MATERIAL DE OFICINA DEL
15 INSTITUTO

INVENTARIOS
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DEFINE A DETALLE LA
v PLANEACION PARA LA ETAPA | DOCUMENTO
DE ENUMERACION
ESTABLECE ACUERDOS CON 25
LA DA, EN CUANTO A SISTEMA DE
DSITRIBUCION Y CALENDARIO | PRESUPUESTO v
DE RECURSOS
20
ENVIA DOCUMENTO
i METODOLOGICO A LAS cE | DOCUMENTO
SOLICITA A LA DLMG LA 26
PREPARACION Y %
REPRODUCCION DOCUMENTO
DELMATERIAL
21 CGARTOGRAFICO RECIBE Y VALIDA
PLANEACION A DETALLE DE | pocUMENTO
¢ LAS CE
27
ACUERDA CON LADD LA 0
ESTRATEGIA DE DOCUMENTO
COMUNICACION Y PLAN DE
MEDIOS
22
4 ¢HAY OBSERVACIONES?
ESTABLECE CONLA SC NOTA,
ESTRATEGIA Y PROGRAMA DE| MANUALES,
CAPACITACION FORMATOS
23 REALIZA ADECUACIONES E
INFORMAN A LA DCEA
28
DIRECCION DE CENSOS Y
ENCUESTAS AGROPECUARIAS
COPySC
REMITE A LA DPE INSUMOS
PARA SU IMPRESION Y NOTA
DISTRIBUCION A LAS DR Y CE A
24 CAPACITA A LOS PUESTOS DE

LA ESTRUCTURA
APOYANDOSE EN
LAPLANEACION A DETALLE

29




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
INSTITUTD NACIONAL

DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

( .
FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

8. Operativos de Campo. MES. ARO.

\ 09 2010 63

ELABORA Y ESTABLECE
LINEAMIENTOS PARA LA INFORMES
INTEGRACION DEL DIP-L

35
DEFINE LINEAMIENTOS Y
METODOLOGIAPAR ALA DOCUMENTO

PLANEACION DELA ETAPA DE
LEVANTAMIENTO

PLANEAN PROGRAMA Y
EJECUTA ACTIVIDADES DE
SUPERVISION

:

REVIZA Y VALIDA
PLANEACION PARA ATENDER
ETAPA DE REZAGOS REPORTES ENVIA DOCUMENTO
31 METODOLOGICO DE DOCUMENTO
PLANEACION DE LA ETAPA

l u\ DELEVANTAMIENTO A LAS CE

REPORTES

30

37
ESTABLECE LINEAMIENTOS i
PARA LA INTEGRACION DEL
DIRECTORIO DE RECIBE Y VALIDA LA
PRODUCTORES DOCUMENTO PALNEACION A DETALLEDE LA REPORTES
32 ETAPA DE LEVANTAMIENTO

DE LAS CE
w 38

ESTABLECE LINEAMIENTOS
PARA LA INTEGRACION DE
ARCHIVO VECTORIAL DOCUMENTO

K/\

RECIBE Y ANALIZA REPORTES
DE COBERTURA DE LA ETAPA
DE ENUMERACION

¢HAY OBSERVACIONES?
33

REALIZA ADECUACIONES A LA
PLANEACION E INFORMA A LA | DOCUMENTO
DCEA

INFORME
34

39
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REVISA Y VALIDA PLANEACION
PARA ATENCION A REZAGOS
DE LA ETAPA DE
LEVANTAMIENTO

40 \/\

REPORTES

RECIBE Y ANALIZA REPORTES
DE COBERTURA DE LA ETAPA
DE LEVANTAMIENTO

41

4

-

INTEGRA LA BASE DE DATOS
GEOGRAFICA DE UNIDADES
DE OBSERVACION
RESULTADO DEL
LEVANTAMIENTO

42

FIN

INFORMES

BASE DE
DATOS
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Objetivo

Efectuar el tratamiento de la informacion captada a través del Censo Agropecuario con el propésito de
generar los resultados definitivos para su divulgacion y explotacién con diferentes niveles de
desagregacion.

Ambito de aplicacion.-

2.a. Las areas participantes en este procedimiento a nivel interno son la Coordinacion de Tratamiento
de la Informacion, asi como sus respectivas subdirecciones de area y jefaturas de departamento, la
Coordinacion de Sistema y Procesamiento Informético, asi como la Coordinacién de Disefio
Conceptual.

Politicas de Operacién.-

3.a. Con el propésito de garantizar la uniformidad en la codificacién de las Unidades de Produccion
captadas en el Censo Agropecuario, se utilizara el Sistema de Clasificacion Industrial de América
del Norte (SCIAN 2007).

3.b. La instrumentacién de los sistemas de clavificacion, normalizacion y validacién electrénica, asi
como el analisis de congruencia de los datos censales, permitira cumplir con los atributos de
calidad, pertinencia y oportunidad de la informacion.

3.c. El establecimiento de las bases para llevar a cabo el andlisis de la informacién captada por el
Censo Agropecuario, se realiza de acuerdo a criterios previamente establecidos que permitan la
comparabilidad con fuentes relacionadas con el Sector, en lo que respecta a superficies,
volimenes de produccion obtenida y existencias de especies animales, entre otras variables.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Censos y 1. Establece la estrategia general para el
Encuestas Agropecuarias tratamiento de la informacion del Censo
Agropecuario.
Coordinacion de 2. Revisa los criterios para los Sistemas de | Requerimiento de Clavificacion
Tratamiento de la Clavificacion y Normalizaciéon Electronica | y Normalizacion Electrénica.
Informacion (CTI) planteados por la Coordinacion de
Disefio Conceptual (CDC).
3. Envia los ajustes al requerimiento a la | Atenta Nota o correo
Coordinacion de Sistemas y | electronico.
Procesamiento Informatico para su
incorporacion a los Sistemas de
Clavificacion y Normalizacion Electronica.
Coordinacion de Sistemas y 4. Recibe los ajustes al requerimiento, los
Procesamiento Informatico incorpora a los Sistemas de Clavificacion
(CSyPI). y Normalizacién electronica y envia
informacién a la CTI.
Coordinacion de 5. Recibe los reportes con problemas en los | Archivo.
Tratamiento de la registros de Clavificacion y
Informacion (CTI) Normalizacion Electrénica.
6. Revisa los reportes e incorpora las | Reportes.
correcciones necesarias.
¢Son correctos todos los registros?
No.
Continua en la actividad 5
Si.
7. Revisa los criterios para el Sistema de | Requerimiento de Validacion
Validacién Electrénica planteados por la | electrénica.
Coordinacion de Disefio Conceptual
(CDC).
8. Envia los ajustes al requerimiento a la | Atenta Nota o correo
CSyPI para su incorporacién al Sistema | electrénico.
de Validacion Electronica.
Coordinacion de Sistemas y 9. Recibe los ajustes al requerimiento, los
Procesamiento Informatico incorpora al Sistema de Validacion
(CSyPI). electrénica y envia informacion a la CTI.
Coordinacion de 10. Recibe los reportes con problemas en los | Archivo.

Tratamiento de la

registros de Validacion Electrénica.




i

INSTITUTD NRCOMNNL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFER

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

9. Tratamiento de la Informacion.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

CSyPI para que se incorporen a la

§ 12 2010 67
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Informacion (CTI).
11. Revisa los reportes e incorpora las | Reportes.
correcciones necesarias.
¢Son correctos todos los registros?
No.
Continda en la actividad 10
Si.
12. Establece los criterios para el andlisis | Requerimientos de Analisis.
integral de la informacion, ya sea a
través del método multivariado o
univariado para que la CSyPI los aplique
a la base de datos.
Coordinacion de Sistemas y 13. Recibe el requerimiento con los criterios
Procesamiento Informéatico de andlisis integral y los incorpora al
(CSsyPI). Sistema.
14. Envia informacion de los Sistemas de
analisis multivariado y univariado a la
CTI.
Coordinacion de 15. Recibe los reportes con los puntos | Archivo.
Tratamiento de la extremos generados por los Sistemas de
Informacion (CTI) Analisis Integral, realiza el analisis de la
informacioén y efectda las reconsultas de
inconsistencias a travées de las
Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales.
16. Captura las correcciones y valida la
informacion.
¢Lainformacioén es correcta?
No. Contintia en la actividad 15
Si.
17. Revisa los criterios para la conformacioén
de los tabulados de diagnostico
generados por el area de Disefio
Conceptual.
18. Remite los ajustes al Requerimiento a la | Atenta Nota o correo

electrénico.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento Informatico
(CSyPI).

Coordinacién de
Tratamiento de la
Informacion (CTI)

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento Informatico
(CSyPI).

Coordinacién de
Tratamiento de la
Informacion (CTI)

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

conformacion de tabulados de

diagndstico.

Recibe los ajustes al Requerimiento para
la conformacion de tabulados de
diagnostico, los incorpora al sistema y
envia informacion a la CTI.

Recibe los tabulados de diagndstico con
division  geografica y clasificacion
tematica y sectorial para el andlisis de los
datos agregados.

Analiza la informacion de los tabulados
de diagndstico e identifica probables
incongruencias en la informacion.

Identifica los registros con problemas, los
analiza y reconsulta en caso necesario.

Incorpora las correcciones y valida la
informacion.

Solicita a la CSyPI el reproceso de los
tabulados definitivos.

Recibe solicitud del reproceso de los
tabulados y envia informacion a la CTI.

Recibe los tabulados definitivos, verifica
la congruencia de los datos y compara la
informacién con diversas fuentes tanto
internas como externas (SAGARPA,
CONAGUA, SEMARNAT y otras).

¢ Los tabulados son correctos?

No.
Continla en la actividad 20

Si.

Libera la base de datos y apoya en las
actividades de difusién de informacion.

Fin del Procedimiento.

Archivo.

Atenta Nota o correo
electrénico.

Archivo.
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5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
COORDINACION DE
. TRATAMIENTO DE LA
DIRECCION DE CENSOS Y INFORMACION (cTI)
ENCUESTAS AGROPECUARIAS
v
ESTABLECE LA ESTRATEGIA
GENERAL PARA EL RECIBE LOS REPORTES CON
TRATAMIENTO DE LA PROBLEMAS EN LOS
INFORMACION DEL CENSO REGISTROSS ARCHIVO
AGROPECUARIO.
1
COORDINACION DE v
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION (CTI) REVISA LOS REPORTES E
INCORPORA LAS REPORTES

REVISA LOS CRITERIOS PARA

LOS SISTEMAS DE

CLAVIFICACION Y

NORMALIZACION
ELECTRONICA

4
ENVIA LOS AJUSTES AL

REQUERIMIENTOS DE
CLAVIFICACION Y
NORMALIZACION

ELECTRONICA

REQUERIMIENTO A LA
COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO.

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO (CSyPI)

RECIBE LOS AJUSTES AL
REQUERIMIENTO, LOS
INCORPORA A LOS SISTEMAS.

4

NOTA O
CORREO
ELECTRONICO

CORRECCIONES NECESARIAS.
6

¢ SON CORRECTOS
ODOS LOS REGISTROS?

REVISA LOS CRITERIOS PARA

EL SISTEMA DE VALIDACION

ELECTRONICA PLANTEADOS

POR LA COORDINACION DE

DISENO CONCEPTUAL. (CDC)
7

A
ENVIA LOS AJUSTES AL

N

REQUERIMIENTO
DE VALIDACION
ELECTRONICA

REQUERIMIENTO A LA CSyPI
PARA SU INCORPORACION AL
SISTEMA DE VALIDACION
ELECTRONICA.

NOTA O
CORREO
ELECTRONICO
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COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO (CSyPI)

RECIBE LOS AJUSTES AL
REQUERIMIENTO, LOS
INCORPORA AL SISTEMA DE
VALIDACION ELECTRONICA Y
ENVIA INFORMACION A LA CTI.

9

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION (CTI)

A

RECIBE LOS REPORTES CON
PROBLEMAS EN LOS
REGISTROS DE VALIDACION
ELECTRONICA.

10

‘

REVISA LOS REPORTES E
INCORPORA LAS
CORRECCIONES NECESARIAS.

11

ARCHIVO

¢SON CORRECTOS
JODOS LOS REGISTROS?

ESTABLECE LOS CRITERIOS
PARA EL ANALISIS INTEGRAL
DE LA INFORMACION.

12

REPORTES

REQUERIMIENTOS
DE
ANALISIS

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO (CSyPI)

A

RECIBE EL REQUERIMIENTO
CON LOS CRITERIOS DE
ANALISIS INTEGRAL Y LOS
INCORPORA AL SISTEMA.
13

A

ENVIA INFORMACION DE LOS
SISTEMAS DE ANALISIS
MULTIVARIADO A LA CTI.

14

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION (CTI)

RECIBE LOS REPORTES CON
LOS PUNTOS EXTERNOS,
REALIZA EL ANALISIS DE LA
INFORMACION Y EFECTUA LAS

RECONSULTAS.

15

CAPTURA LAS
CORRECCIONES Y VALIDA LA
INFORMACION.

16

ARCHIVO
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RECIBE LOS TABULADOS DE
DIAGNOSTICO CON DIVISION
GEOGRAFICA Y ARCHIVO
CLASIFICACION TEMATICA Y
SECTORIAL.

¢LA INFORMACION ES

CORRECTA?
20

4
ANALIZA LA INFORMACION DE
LOS TABULADOS DE

DIAGNOSTICO E IDENTIFICA

REVISA LOS CRITERIOS PARA
LA CONFORMACION DE LOS INCONGRUENCIAS EN LA
TABULADOS DE DIAGNOSTICO INFORMACION.
GENERADOS POR EL AREA DE 21
DISENO CONCEPTUAL.
17
IDENTIFICA LOS REGISTROS
CON PROBLEMAS, LOS
ANALIZA Y RECONSULTA EN
REMITE LOS AJUSTES AL CASO NECESARIO.
REQUERIMIENTO A LA CSyPI NOTA O 22
PARA QUE SE INCORPOREN A CORREO
LA CONFORMACION DE ELEGTRONICO
TABULADOS.
18

INCORPORA LAS
CORRECCIONES Y VALIDA LA
INFORMACION.

COORDINACION DE SISTEMAS 23

Y PROCESAMIENTO

INFORMATICO (CSyPI)

SOLICITA A LA CSyPI EL NOTA O
RECIBE LOS AJUSTES AL TA;EEESS?%%SEI#IOV% S CORREO
’ ELECTRONICO

REQUERIMIENTO PARA LA
CONFORMACION DE 24
TABULADOS, LOS INCORPORA

AL SISTEMA.
19
4
COORDINACION DE SISTEMAS
4 Y PROCESAMIENTO
INFORMATICO (CSyPI)

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION (CTI)
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RECIBE SOLICITUD DEL
REPROCESO DE LOS
TABULADOSY ENVIA

INFORMACION A LA CTI.

25

A

COORDINACION DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION (CTI)

A

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

26

¢LOS TABULADOS SON
CORRECTOS?

LIBERA LA BASE DE DATOS Y
APOYA EN LAS ACTIVIDADES
DE DIFISION DE
INFORMACION.

27

FIN DE PROCESO
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Objetivo.-

Proporcionar el servicio de la informaciéon mediante la atencion a los requerimientos especificos de los
usuarios de las estadisticas generadas a partir de los Censos y Encuestas Agropecuarias, tanto
externos como del propio instituto.

Ambito de Aplicacion.-

2.a. Las éareas implicadas en este procedimiento a nivel interno son la Coordinacion de Disefio
Conceptual y Resultados con el apoyo de sus respectivas subdirecciones y departamentos y
Direccion General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios, Direccion de Censos y
Encuestas Agropecuarias, Coordinacién de Sistemas y Procesamiento Informatico.

2.b. A nivel externo el procedimiento se aplica a la Direccion General de Estadisticas Econémicas y
Direccion General Adjunta de Difusion.

Politicas de operacion.-

3.a. La informacién proporcionada a los usuarios se realiza en apego a los articulos 37, 38 y 47 de la
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, en lo referente al principio de
confidencialidad de la informacién.

3.b. El costeo de los requerimientos se realiza en apego a los lineamientos marcados por la
Subdireccién de Comercializacién o la Subdireccién de Atencién a Usuarios, ambas é&reas
adscritas a la Direccion General Adjunta de Difusion.

3.c. No existe periodo definido para la atencién de los requerimientos, ya que éste depende de la
complejidad y nivel de desagregacién de los mismos.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinaciéon de Disefio 1. Recibe la solicitud de la Subdireccion de
Conceptual y Comercializacion o de la Subdireccién de Atencion
Resultados a Usuarios de la Direccion Adjunta de Difusion
(CDCyR). (DGAD), o de la Direccién de Censos y Encuestas
Agropecuarias.
2. Analiza la Factibilidad de atender la solicitud y
define con precision su contenido conceptual,
geografico y metodolégico.
¢ Es factible?
Si. Continua en la actividad 4
No
3. Informa al area solicitante que no es factible dar | Correo electrénico o
atencion al requerimiento. Explicando el motivo. atenta nota.
4. Envia pardmetros para cotizacion a la | Correo electrénico.
Subdireccion de Comercializacion.
5. Elabora cotizacion y la envia al usuario.
Subdireccion de
Comercializacion
6. Recibe la solicitud de atender el proceso de parte | Correo electrénico.
Coordinacion de Disefio de la Subdireccion de Comercializacion, asi como
Conceptual y la facturacién correspondiente.
Resultados
7. Define, disefia y elabora los formatos o medios
adecuados para la integracion y presentacion de la
informacién requerida.
8. Elabora y envia el requerimiento a la Coordinacion | Correo electrénico.
de de Sistemas y Procesamiento Informatico.
9. Realiza el procesamiento de la informacion y lo
Coordinacion de de envia a la CDCyR, conforme a los requerimientos
Sistemas y planteados.
Procesamiento
Informético
10. Recibe y revisa la validez y la congruencia de la | Correo electrénico.

Coordinaciéon de Disefo
Conceptual y
Resultados

informacién.
¢Lainformacién es correcta?

No.
Continua en la actividad 8
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
11. Entrega la informacién a la Subdireccion de | Correo electrénico o
Comercializacion o al area que lo solicité, para que | disco compacto y
estas a su vez lleven a cabo el procedimiento de | atenta nota.
entrega al usuario.
12. Documenta el proceso de la atencién al

requerimiento.

Fin del procedimiento
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

COORDINACION DE DISENO ENVIA PARAMETROS PARA
CONCEPTUAL Y RESULTADOS COTIZACION A LA
(CDCyR) SUBDIRECCION DE

COMERCIALIZACION

y L

RECIBE LA SOLICITUD. SUBDIRECCION DE
COTIZACION

v

ELABORA COTIZACION Y
ENVIA A USUARIO

y
ANALIZA LA FACTIBILIDAD DE
ATENDER LA SOLICITUD Y
DEFINE CON SU CONTENIDO
CONCEPTUAL, GEOGRAFICO Y \ 4

METODOLOGICO.

2 COORDINACION DE DISENO
CONCEPTUAL Y RESULTADOS

v

RECIBE LA SOLICITUD DE
ATENDER PROCESO ASI|
COMO LA NOTIFICACION DE
FACTURACION
CORRESPINDIENTE

¢ES FACTIBLE?

INFORMA AL AREA L
SOLICITANTE QUE NO ES DEFINE Y ELABORA LOS
FACTIBLE DAR ATENCION AL Ng{&?gggggo MEDIOS ADECUADOS PARA LA
REQUERIMIENTO. INTEGRACION Y
EXPLICANDO MOTIVO. PRSENTACION DR LA
3 INFORMACION REQUERIDA

7
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¢LA INFORMACION ES

¢ES FACTIBLE ATENDER CORRECTA?

EL REQUERIMIENTO?

Si

A

ENTREGA LA INFORMACION
AL AREA SOLICITANTE PARA

ELABORA Y ENVIA QUE ESTOS A SU VEZ ELECCOTFQ%R?CO
REQUERIMIENTO A LA CSPI REALICEN LA ENTREGA DE ’
CORREO A DISCO
ELECTRONICO INFORMACION COMPACTO

11

A

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
OPERATIVO

DOCUMENTA ELPROCESO DE
ATENCION AL
REQUERIMIENTOPLANTEADOS

12

REALIZA EL PROCESAMIENTO
DE LA INFORMACION Y LO
ENVIA. CORREO
ELECTRONICO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE DISENO
CONCEPTUAL Y RESULTADOS

RECIBE Y REVISA LAVALIDEZ

Y LA CONGRUENCIA DE LA

INFORMACION CORREO
ELECTRONICO

10
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1. Obijetivo.-

Determinar la estrategia general del proyecto del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas a través
de la implementacion de estrategias para su construccion, actualizacién, mantenimiento y difusion,
tomando en cuenta la participacion de las unidades econdémicas del estado, asi como las diferentes
areas del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Disefio y Actualizacion,
Subdireccién de Operaciones de Campo, Subdireccién de Tratamiento de la Informacién, adscritas
a la Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas, la Coordinacién de Sistemas y
Procesamiento Informéticos adscrita a la Direccion de Censos Econémicos y Subdireccién de
Capacitacion adscrita a la Direccion General Adjunta de Censos Economicos y Agropecuarios.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Administracion, Direccion
General de Geografia y Medio Ambiente, Direccion General de Coordinacion del Sistema
Nacionales de Informacion Estadistica y Geografica, Coordinaciones Estatales y Direcciones
Regionales del Instituto.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Direccién del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas definird y aprobaré el disefio general
del proyecto, el cronograma de actividades, asi como el presupuesto interno.

3.b. La Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econdémicas integrar4d y aprobara los
requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas externas que participan en el
proyecto.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion del Directorio
Nacional de Unidades
Econémicas

Conforma un comité y realiza reuniones
periddicas tanto con las areas internas a
la Direccién del Directorio Nacional de
Unidades Econdmicas, como con las
unidades del estado.

Define los objetivos del proyecto:
delimitacion del universo, programas
informaticos a utilizar, periodicidad de
actualizacion, variables a publicar,
medios de consulta y difusion.

Determina de manera general temas
conceptuales, tales como: instrumentos
de captacién para la actualizacién de
variables a publicar de cada una de las
Unidades Econdmicas que se encuentran
en el Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Econdmicas.

Determina de manera general temas
operativos  tales como;  universo,
cobertura geogréfica, cobertura sectorial,
etapas del operativo, estructuras
operativas y fechas de levantamiento.

Determina en coordinacion con el area
de capacitacion el modelo mas eficiente
para hacer llegar las funciones,
lineamientos y actividades a desarrollar
en los diferentes ambitos central, regional
y estatal.

Determina de manera general el
seguimiento al desarrollo de los
operativos para la actualizacion del
Directorio  Estadistico Nacional de
Unidades Econ6micas.

Determina las necesidades de equipo y
software que se requiere para llevar a
cabo confrontas de bases de datos asi
como innovaciones tecnolégicas para
implementar en el proyecto.

Minutas y acuerdos.

Documento Maestro.

Documento Maestro.

Documento Maestro.

Documento Maestro.

Documento Maestro.

Documento Maestro.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
8. Informa en reuniones de trabajo a la | Informe.
junta de gobierno del instituto y Comités
sobre los avances y estado que guarda el
Directorio  Estadistico Nacional de
Unidades Econdémicas.
9. Elabora e integra el cronograma de | Documento de presupuesto y

Cronogramas de actividades.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
INSTITUTD NACIONAL
DE ESTADISTICH Y GEOGRAFE

FECHA DE ELABORACION:
11. Planeacién General del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas. VES. )

09 2010 81

PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

DIRECCION DEL DIRECTORIO
NACIONAL DE UNIDADES

ECONOMICAS

CONFORMA UN COMITE Y
REALIZA REUNIONES
PERIODICAS TANTO CON v yéﬁgggsos
AREAS INTERNAS Y
1 EXTERNAS
DEFINE LOS OBJETIVOS DEL
PROYECTO DEL DIRECTORIO | DOCUMENTO
NACIONAL DE UNIDADES MAESTRO
ECONOMICAS
2
4
DETERMINA TEMAS DOCUMENTO
CONCEPTUALES MAESTRO
3
4
DETERMINA TEMAS DOCUMENTO
OPERATIVOS MAESTRO
4

4
DETERMINA EN
COORDINACION CON EL AREA

DE CAPACITACION COMO DOCUMENTO
HACER LLEGAR LAS MAESTRO
FUNCIONE, LINEAMIENTOS A
5 TODOS LOS AMBITOS
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DETERMINA EL SEGUIMIENTO
DEL DESARROLLO DE LOS
OPERATIVOS

DOCUMENTO
MAESTRO

N

DETERMINA NECESIDADES DE
EQUIPO DE SOFTWARE PARA
LAS CONFRONTAS DE BASE
DE DATOS

7

MINUTAS
Y ACUERDOS

A

Sl

INFORMA EN REUNIONES DE
TRABAJO A LA JUNTA DE
GOBIERNO Y A LOS COMITES
DE LOS AVANCES DEL
DIRECTORIO Y SU ESTADO

8 QUE GUARDA

INFORME

A

ELABORA E INTEGRA
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y EL
PRESUPUESTO DEL

PROYECTO

DOCUMENTO DE

PRESUPUESTO Y

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

FIN
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1. Obijetivo.-

Determinar los datos que requieran captarse para actualizar el Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Econdmicas, considerando las caracteristicas de los registros administrativos que se integran
al mismo, y asi facilitar la obtencién continua de informacién de interés nacional. Para lo anterior, es
necesaria la elaboracion de cuestionarios, directorios y otros instrumentos de captacién asi como
determinar los criterios de revision de la informacién para su posterior publicacion y divulgacién.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las subdirecciones de Disefio y Actualizacion,

Operaciones de Campo y Tratamiento de la Informacién Adscritas a la Direccién del Directorio
Nacional de Unidades Econdmicas, la Coordinacién de Sistemas y Procesamiento Informatico,
Subdireccién de Capacitacion, adscritas a la Direccién General Adjunta de Censos Econémicos y
Agropecuarios.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. En la definicién del proceso para actualizar los datos de ubicacién e identificacion de las unidades

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

econdmicas que integran el directorio; debera considerarse el modelo de operacion del DENUE.

En la definicion del proceso para actualizar los datos de ubicacion e identificacion de las unidades
econdmicas que se integraran al DENUE; deberdn considerarse, para la generacién de estadistica,
tanto las recomendaciones propias del Instituto como las internacionales.

Desarrolla los criterios para la seleccién de las unidades economicas a incorporar al DENUE
considerando las caracteristicas de las unidades de observacion y las de los operativos de campo
para verificacién o actualizacion de la informacion.

Desarrollar instructivos de llenado que faciliten la éptima aplicacién de los instrumentos de
captacion; lo que asegurara una correcta captacion de informacion.

Llevard a cabo pruebas de campo para evaluar los instrumentos de captacion.

Determinar los criterios de revisién que aseguren la calidad de la informacién captada.

Los registros de unidades econémicas nuevas o con cambios en su actividad econémica deberan
ser clasificados conforme a su actividad principal y con base en el Sistema de Clasificacion

Industrial de América del Norte (SCIAN) vigente.

El disefio y elaboracion del plan para difusion de resultados deberan considerar las necesidades de
las Unidades de Estado que proporcionen informacion y las necesidades propias de la DGEE.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion del Directorio 1. Solicita a la Subdireccion de Disefio y | Requerimiento de
Estadistico Nacional de Actualizacion el modelo para la | Informacién.
Unidades Econémicas construccién y actualizacion del directorio.
Subdireccion de Disefio y 2. Recibe la solicitud de la Direccion. Requerimiento de
Actualizacién informacién.

3. Define el modelo para la construccidon y | Modelo de actualizacion.
actualizacion del directorio.

4. Identifica las necesidades de informacion | Requerimientos de
para la actualizacion del directorio. informacién.

5. Establece criterios para la seleccion de | Criterios para seleccién del
unidades econdmicas objeto de | universo.
actualizacion.

6. Disefia y elabora los instrumentos de | Documento anterior.
captacion para la actualizacion.

7. Disefia y elabora instructivos de llenado | Instructivos.
para los instrumentos de captacion.

8. Define criterios para la revision de la | Documento anterior.
informacioén actualizada.

9. Determina la informacién necesaria para la
correcta clasificacion de las unidades
econdmicas segun su actividad principal.

10. Disefia y elabora plan para la difusion de | Plan de tabulados.
resultados.

11. Envia instrumentos de  captacién, | Instrumentos de captacion,
instructivo y plan de tabulados para visto | instructivos de llenado y plan
bueno a la Direccion. de tabulados.

12. Recibe instrumentos de captacion, | Instrumentos de captacion,

Direccion del Directorio
Estadistico Nacional de
Unidades Econdémicas

instructivo y plan de tabulados para visto
bueno.

instructivos de llenado y plan
de tabulados.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢La Direccién da el visto bueno?
Si,
Continda en la actividad 15.
No
13. Solicita correcciones a la Subdireccion de Requerimiento de correccion.
Disefio y Actualizacion.
Subdireccion de Disefio y 14. Realiza y envia correcciones a la Instrumentos de captacion,
Actualizacion Direccion. instructivos de llenado y plan
de tabulados.
Continda en la actividad 12.
15. Participa en la clasificacion de las Bases de datos de
unidades econdmicas. cuestionarios y/o directorios .
16. Revisa y analiza la informacion para Bases de datos de
asegurar su calidad. cuestionarios y/o directorios .
17. Elabora los productos para la difusién del Publicaciones y bases de
DENUE. datos.
18. Envia las publicaciones a la Direccion del Publicaciones y bases de
DENUE para el visto bueno. datos.
Direccion del Directorio 19. Recibe instrumentos de captacién, | Publicaciones y bases de
Estadistico Nacional de instructivo y plan de tabulados para visto | datos.
Unidades Econdmica bueno.
¢La Direccién da el visto bueno?
No,
Continua en la actividad 16.
Si
20. Participa en la difusion de los resultados. Publicaciones y

presentaciones.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DIRECCION DEL DIRECTORIO
ESTADISTICO NACIONAL DE

UNIDADES ECONOMICAS

SOLICITA A LA SUBDIRECCION
DE DISENO Y ACTUALIZACION

EL MODELO PARA LA REQUERIMIENTO DE
CONSTRUCCION Y INEORMACION
ACTUALIZACION DEL

1 DIRECTORIO

SUBDIRECCION DE DISENO Y
ACTUALIZACION

REC'BEDIS%"CCC'%J,\? DELA REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

!

DEFINE EL MODELO PARA LA

CONSTRUCCION Y
ACTUALIZACION DEL AC"’#%'ZEILZOA'CDI%N
DIRECTORIO

L \/\

IDENTIFICA LAS NECESIDADES
DE INFORMACION PARA LA REQUERIMIENTOS
ACTUALIZACION DEL DE INFORMACION

DIRECTORIO
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ESTABLECE CRITERIOS PARA
LA SELECCION DE UNIDADES
ECONOMICAS OBJETO DE
ACTUALIZACION

CRITERIOS
PARA LA SELECCION
DEL UNIVERSO

5
v
DISENA Y ELABORA LOS
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION PARA LA DOCUMENTO
ACTUALIZACION ANTERIOR
6

4

DISENA Y ELABORA
INSTRUCTIVOS DE LLENADO
PARA LOS INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

INSTRUCTIVOS

v

DEFINE CRITERIOS PARA LA
REVISION DE LA
INFORMACION ACTUALIZADA

8

DOCUMENTO
ANTERIOR

;

DETERMINA LA INFORMACION
NECESARIA PARA LA
CORRECTA CLASIFICACION
DE LAS UNIDADES
ECONOMICAS SEGUN SU

9 ACTIVIDAD PRINCIPAL
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DISENA Y ELABORA PLAN
PARA LA DIFUSION DE
RESULTADOS

10 L \/_\

ENVIA INSTRUMENTOS DE

PLAN DE TABULADOS

CAPTACION, INSTRUCTIVO Y
PLAN DE TABULADOS PARA
VISTO BUENO A LA
DIRECCION

11

A

DIRECCION DEL DIRECTORIO
ESTADISTICO NACIONAL DE
UNIDADES ECONOMICAS

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION

RECIBE INSTRUMENTOS DE
CAPTACION, INSTRUCTIVO Y
PLAN DE TABULADOS PARA
VISTO BUENO
12

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA LOS INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION

PLAN DE TABULADOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA LOS INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

PLAN DE TABULADOS
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SOLICITA CORRECCIONES A
LA SUBDIRECCION DE DISENO
Y ACTUALIZACION

¢LA DIRECCION DA EL

VISTO BUENO? REQUERIMIENTO DE

CORRECCION

SUBDIRECCION DE DISENO Y
ACTUALIZACION

SUBDIRECCION DE DISENO Y
ACTUALIZACION

PARTICIPAEN LA .
CLASIFICACION DE LAS REALIZA'Y ENVIA

UNIDADES ECONOMICAS QUE D‘i‘\TSOESDDEE CORRECCIONES ALA INSTRUMENTOS INSTRUCTIVO DE
SE INTEGREN AL DIRECTORIO DIRECCION DE CAPTACION LLENADO PARA LOS PLAN DE
15 CUESTIONARIO INSTRUMENTOS DE

SYI0 1 TABULADOS

DIRECTORIOS CAPTACION

REVISA'Y ANALIZA LA
INFORMACION OBTENIDA

PARA ASEGURAR SUCALIDAD | BASE DE
DATOS DE
16 CUESTIONARIO
S VIO
DIRECTORIOS

ELABORA LOS PRODUCTOS
PARA DIFUSION DEL DENUE

PUBLICACIONES
BASE DE

v DATOS
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ENVIA INSTRUMENTOS DE
CAPTACION, INSTRUCTIVO Y
PLAN DE TABULADOS PARA

VISTO BUENO A LA
DIRECCION

v

RECIBE INSTRUMENTOS DE

CAPTACION, INSTRUCTIVO Y

PLAN DE TABULADOS PARA
VISTO BUENO

18

19

v

DIRECCION DEL DIRECTORIO
ESTADISTICO NACIONAL DE
UNIDADES ECONOMICAS

¢LA DIRECCION DA EL
VISTO BUENO?

SUBDIRECCION DE DISENO Y
ACTUALIZACION

PARTICIPA EN LA
DIFUSION DE
RESULTADOS

PUBLICACIONES Y
PRESENTACIONES

20

FIN
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1. Obijetivo.-
Planear, normar y coordinar las actividades de campo y gabinete de los diferentes operativos de campo,
estableciendo estrategias y lineamientos homogéneos a nivel nacional, asi como definiendo las
actividades de seguimiento y control necesarias para que cada coordinacién estatal obtenga la
informacidn requerida para la actualizacion del Directorio Nacional de Unidades Econémicas.
2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Operaciones de Campo,
Subdireccién de Disefio y Actualizacién, Subdireccién de Tratamiento de la Informacion, adscritas
a la Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas, Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento Informéticos y Subdireccién de Capacitacion.
2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Estatales y Direcciones
Regionales.
3. Politicas de Operacion.-

3.a. El sistema de planeacién automatizada contendra los productos de planeacion.

3.b. La cobertura geografica sera definida garantizando areas de control bien definidas con base en el
marco geoestadistico.

3.c. La estrategia operativa de los grupos de trabajo serd establecida en los manuales de
procedimientos operativos por cada puesto de la estructura.

3.d. El sistema de avance se disefiara cumpliendo los requerimientos de cada evento operativo.

3.e. Se utilizara un sistema de base de datos centralizado para la actualizacién y posterior generacién
de avances.

3.f. La revision de la referencia cartografica deberd apegarse al marco geoestadistico nacional definido
para cada evento operativo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion del Directorio 1. Solicita a la Subdireccion de Operaciones
Nacional de Unidades de Campo llevar a cabo el operativo de
Econdémicas campo para la actualizacion del
Directorio  Estadistico Nacional de
Unidades Econémicas.
Subdireccién de 2. Determina la estrategia operativa del
Operaciones de Campo. Operativo a llevarse a cabo para la
actualizacién del Directorio Nacional de
Unidades Econémicas.

3. Define la cobertura geogréfica y los | Base de datos.
criterios a utilizar en la planeacién; | Catalogos del Marco
Productividad, Cobertura sectorial, | Geoestadistico.
periodo y fecha a llevarse a cabo el | Documento de cobertura
operativo de campo. geogréfica.

Productos de Planeacion.

4, Elabora los documentos metodolégicos y | Documento metodoldgico.
el requerimiento de sistemas para los | Requerimiento de sistemas.
operativos de campo.

5. Disefia el desarrollo de la logistica para
los operativos de campo.

6. Disefla y elabora los manuales y | Manuales Operativos.
formatos de control a utilizar en los | Formatos de Control.
operativos de campo.

7. Determina los criterios para el control y | Requerimientos de los
avance del operativo mediante el | sistemas de avance.
Administrador Universal.

8. Realiza el seguimiento y control de los | Datos iniciales.
operativos, mediante la generacion de | Avances semanales.
avances a través del Administrador | Datos finales.

Universal. Archivos.
9. Establece los criterios a utilizar en el | Lineamientos.

Circulares.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
10. | Revisa resultado y entrega a la Direccion | Documento de resultados
de Directorio Nacional de Unidades | finales.
Econdmicas para su presentacion.
Direccion del Directorio 11. | Recibe los resultados para su visto | Documento de resultados
Nacional de  Unidades bueno. finales.
Econdmicas
¢Aprueba los resultados?
No
Continua en actividad No. 10
Si
12. | Realiza la presentacién de resultados | Resultado finales.
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INICIO

DIRECCION DEL DIRECTORIO
NACIONAL DE UNIDADES
ECONOMICAS

SOLICITA A LA SUBDIRECCION
DE OPERACIONES DE CAMPO
LLEVAR A CABO EL
OPERATIVO DE CAMPO PARA
LA ACTUALIZACION DEL

1 DIRECTORIO

SUBDIRECCION DE

OPERACIONES DE CAMPO

DETERMINA LA ESTRATEGIA
OPERATIVA DEL OPERATIVO A
LLEVARSE A CABO

v

DEFINE COBERTURA
GEOGRAFICA, CRITERIOS A | cATALOGOS DEL
UTILIZAR, PRODUCTIVIDAD,

co SECTO MARCO DOCUMENTO DE
BERTURA SECTORIAL
: GEOESTADISTICO COBERTURA
PERIODO Y FECHA DEL GEOGRAFICA PRODUCTO DE
3 OPERATIVO

PLANEACION

BASE DE
DATOS

ELABORA LOS DOCUMENTOS
METODOLOGICOS Y EL

REQUERIMIENTO DE DOCUMENTO
SISTEMAS METODOLOGICO
4

REQUERIMIENTO
DE SISTEMAS

DISENA EL DESARROLLO DE
LA LOGISTICA PARA LOS
OPERATIVOS DE CAMPO
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DISENA Y ELABORA LOS

OPERATIVOS DE CAMPO
6

MANUALES Y FORMATOS DE
CONTROL A UTILIZAR EN LOS

FORMATOS
DE CONTROL

DETERMINA LOS CRITERIOS
PARA EL CONTROL Y AVANCE
DEL OPERATIVO MEDIANTE EL

ADMINISTRADOR UNIVERSAL
7

A

REALIZA EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LOS

REQUERIMIENTOS
DE LOS SISTEMAS
DE AVANCE

OPERATIVOS, MEDIANTE LA
GENERACION DE AVANCES A
TRAVES DEL ADMINISTRADOR
8 UNIVERSAL

DATOS INICIALES Y

ESTABLECE LOS CRITERIOS A

FINALES

MANUALES
OPERATIVOS

UTILIZAR EN EL CIERRE
OPERATIVO

A

REVISA RESULTADOS Y
ENTREGA A LA DIRECCION

LINEAMIENTOS

AVANCES
SEMANALES

ARCHIVOS

DEL DIRECTORIO NACIONAL
DE UNIDADES ECONOMICAS
PARA SU PRESENTACION

A

DOCUMENTO DE
RESULTADOS
FINALES

DIRECCION DEL DIRECTORIO
NACIONAL DE UNIDADES
ECONOMICAS

CIRCULARES
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RECIBE LOS RESULTADOS DOCUMENTO
PARA SU VISTO BUENO DE RESULTADOS

FINALES

11

¢APRUEBA LOS
RESULTADOS?

REALIZA LA PRESENTACION
DE RESULTADOS FINALES DE
CADA COORDINACION
ESTATAL

v

FIN
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1. Obijetivo.-

Realizar los procesos necesarios para que la informacion que se actualiza en el Directorio Estadistico
Nacional de Unidades Econémicas esté estandarizada y con gran calidad en los datos que lo integran.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el proceso es aplicable a la Subdireccion de Tratamiento de la Informacion,
Subdireccién de Operaciones de Campo y Subdireccién de Disefio y Actualizacién del Directorio,
adscritos a la Direccién del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas; Coordinacion de
Sistemas y Procesamiento Informaticos adscrita a la Direccion General de Estadisticas
Econbmicas.

2.b. A nivel externo el proceso es aplicable a la Direccion de Limites y Marcos Geoestadisticos, la
Direccién de Soluciones Geométicas, adscritas a la Direccién General de Geografia y Medio
Ambiente.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los lineamientos para la actualizacion de la informacion la determinaran la Direcciéon del Directorio
Nacional de Unidades Econdmicas y la Subdireccién de Tratamiento de la Informacién.

3.b. La Subdireccién de Tratamiento de la Informacién de la Direccion del Directorio Nacional de
Unidades Econdmicas, reportara cada mes el avance de los procesos de calidad, estandarizacién
y actualizacion del Directorio Estadistico Nacional de Unidades Econémicas.

3.c. La Subdireccién de Tratamiento de la Informacién se reunira periédicamente con el personal
involucrado para informar sobre cambios que se realizaran en la metodologia.

3.d. Todos los procedimientos definidos deberan de realizarse buscando la optimizacion de los
recursos humanos, materiales y tiempos.



i

NSTITUTD NRCOMNL

DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

14. Tratamiento de la Informacién.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

09 2010 %8

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién del Directorio
Nacional de Unidades
Econémicas.

Subdireccién de
Tratamiento de la
Informacion.

10.

11.

Recibe los archivos con informacion de las
unidades econdémicas existentes en el pais,
por parte de las Unidades Internas del
Instituto y de las Unidades de Estado, para la
actualizacion del Directorio Estadistico
Nacional de Unidades Econdmicas.

Recibe los archivos con informacion por
parte de la Direccién del Directorio Nacional
de Unidades Econdmicas.

Unificar los archivos con informacion para
que tengan el mismo formato de trabajo que
se utiliza.

Analiza la consistencia de la informacién en
lo que se refiere a estructura de los campos
de los archivos.

Prepara la informacion para ser cargada a la
aplicacién informatica llamada Oracle-
Trillium.

Carga la informacion en la aplicacion
informéatica Oracle-Trillium.

Realiza un perfilado o anélisis de los datos
contenidos en los archivos y genera un
reporte con dicho andlisis.

Define las reglas de transformacién con las
cuales se afectard la informacion para
corregir los errores ortograficos y de
consistencia.

Programa las reglas de transformacién en la
aplicacion informatica Oracle-Trillium.

Ejecuta las reglas de transformaciéon en la
aplicacién informatica Oracle-Trillium con las
cuales se corregiran los errores ortogréaficos
y de inconsistencia de la informacion.

Revisa y corrige las reglas de transformacion
en la aplicacion informatica Oracle-Trillium.

¢La calidad de los datos es suficiente?

No

Reporte de inconsistencias
en la informacion.

Documento con las
definiciones para limpieza
y estandarizacion de los
datos.

Archivo con informacion
transformada o afectada
con las reglas de
transformacion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Continua en la actividad 11
Si

12. Efectia el proceso de exportacion de la | Archivo con informacion
informacién con los datos transformados y | con datos transformados y
con suficiente calidad en los datos. de calidad.

13. Realiza la carga de la informaciéon con los
datos transformados y de calidad suficiente
en la aplicacion informatica Oracle-Trillium.

14. Efectta un perfilado de los datos para
detectar nuevas inconsistencias en la
informacion.

15. Recodifica la informacion para corregir
nuevas inconsistencias detectadas en los
datos.

16. Ejecuta las tablas de transformacién de la | Archivo de informacién con
informacién en la aplicacion informética | los datos transformados.
Oracle-Trillium.
¢La calidad de los datos es suficiente?

No
Continua en actividad 15
Si

17. Efectia los procesos necesarios para | Archivo de informacion de
exportar los datos con calidad suficiente. datos con calidad

suficiente.

18. Prepara los datos con calidad suficiente para
efectuar la confronta de la informacion del
Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas.

19. Carga la informacion con calidad suficiente a
la aplicacion informéatica Oracle-Trillum.

20. Analiza los campos o variables que son | Reporte de campos o
susceptibles para confrontarse con el | variables a confrontar.
Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas.

21. Define y programa la llave de confronta o
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Fin del procedimiento

Estadistico Nacional
Unidades Econdémicas.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Oracle-Trillium.

22. Define y programa en el Oracle-Trillium las
reglas que se utilizaran en la confronta de
informacién.

23. Ejecuta los procesos necesarios para
confrontar la informacion.

24. Genera archivos con los resultados de la | Archivo de registros
confronta de la informacion. iguales.

Archivo de registros
posiblemente iguales.
Archivo de registros
diferentes.

25. Imprime archivos con el resultado de la | Reporte de registros
confronta de informacion para que se revise | iguales.

a detalle cada caso. Reporte de registros
posiblemente iguales.

26. Revisa en forma manual los reportes con el
resultado de la confronta de informacion.

27. Confirma y marca los registros que son | Reporte de registros
iguales provenientes del resultado de la | iguales confirmados.
confronta de informacion. Reporte de registros

posiblemente iguales
confirmados.

28. Efectia los procesos necesarios para
integrar los registros no iguales al Directorio
Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas.

Archivo con la informacion

29. Actualiza la informacion contenida en el | actualizada del Directorio

de
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INICIO

DIRECCION DEL DINUE

RECIBE INFORMACION DE LAS
UNIDADES ECONOMICAS POR
PARTE DE LAS UNIDADES
INTERNAS DEL INSTITUTO Y

1 LAS UNIDADES DE ESTADO.

RECIBE INFORMACION DE LA
DIRECCION DEL DINUE

v

UNIFICAR LOS ARCHIVOS CON
INFORMACION PARA QUE
TENGAN EL MISMO FORMATO
DE TRABAJO QUE SE UTILIZA.

]

ANALIZA LA CONSISTENCIA DE
LA INFORMACION.

v

PREPARA LA INFORMACION
PARA CARGAR A LA
APLICACION DEL ORACLE-
TRILLIUM.

v

CARGA LA INFORMACION A LA
APLICACION DEL ORACLE-
TRILLIUM.
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NO

REALIZA UN PERFILADO DE
LOS DATOS Y GENERA
REPORTE.

REPORTE DE
INCONSISTENCIAS

vy -

DEFINE REGLAS DE
TRANSFORMACION Y SE
CORRIGE LOS ERRORES

ORTOGRAFICOS Y DE
CONSISTENCIA.

DOCUMENTO CON
DEFINICIONES

I

PROGRAMA LAS REGLAS DE
TRANSFORMACION EN EL
ORACLE-TRILLIUM.

v

EJECUTA LAS REGLAS DE
TRANSFORMACION EN EL
ORACLE-TRILLIUM.

10

REVISA'Y CORRIGE LAS
REGLAS DE
TRANSFORMACION EN EL
ORACLE-TRILLIUM.
11

¢LA CALIDAD DE LOS
DATOS ES SUFICIENTE?

EFECTUA PROCESO PARA
EXPORTAR LA INFORMACION
CON LOS DATOS
TRANSFORMADOS.

12

v

INFORMACION
TRANSFORMADA

DATOS
TRANSFORMADOS

REALIZA LA CARGA DE LA
INFORMACION CON LOS DATOS
TRANSFORMADOS AL ORACLE-

TRILLIUM.
13
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NO

EFECTUA UN PERFILADO DE
LOS DATOS PARA DETECTAR
NUEVAS INCONSISTENCIAS.

14
i
RECODIFICA LA
INFORMACION PARA
CORREGIR
INCONSISTENCIAS.
15

v

EJECUTA LAS TABLAS DE
TRANSFORMACION EN EL
ORACLE-TRILLIUM.

16

DATOS
TRANSFORMADOS

¢LA CALIDAD DE LOS
DATOS ES SUFICIENTE?

EFECTUA PROCESOS PARA
EXPORTAR LOS DATOS CON
CALIDAD SUFICIENTE.

17

DATOS CON
CALIDAD

v

PREPARA DATOS CON
CALIDAD SUFICIENTE PARA
EFECTUAR LA CONFRONTA

DE INFORMACION CON EL

DENUE
18

!

CARGA LA INFORMACION
CON CALIDAD A LA
APLICACION DEL ORACLE-
TRILLIUM

19
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LEALCSONOS | sesonrcoc
CONFRONTAR GON EL | CAMPOS O VARIABLES
DENUE A CONFRONTAR

20

v

DEFINE Y PROGRAMA LA
“WINDOWS KEY”.

v

DEFINE Y PROGRAMA LAS
REGLAS QUE SE UTILIZARAN
EN LA CONFRONTA.

v

EJECUTA LA CONFRONTA DE
INFORMACION.

v

GENERA LOS ARCHIVOS CON
LOS RESULTADOS DE LA
CONFRONTA DE
INFORMACION.

21

22

23

REGISTROS REGISTROS

IGUALES POSIBLEMENTE REGISTROS
24 ¢ IGUALES DIFERENTES
IMPRIME LOS ARCHIVOS
RESULTADO DE LA REPORTE DE
CONFRONTA DE REGISTROS IGUALES. 'T:EPGOBRTTSODSE
INFORMACION. POSIBLEMENTE
25 ¢ IGUALES.

REVISA MANUALMENTE LOS
REPORTES DE RESULTADOS
DE LA CONFRONTA DE
INFORMACION.

26
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CONFIRMA Y MARCA LOS
REGISTROS IGUALES REPORTE DE
PROVENIENTES DEL REGISTROS IGUALES REPORTE DE
RESULTADO DE LA CONFIRMADOS. REGISTROS
CONFRONTA. POSIBLEMENTE
27 IGUALES CONFIRMADOS.

v

INTEGRA LOS REGISTROS NO
IGUALES AL DENUE.

v

ACTUALIZA EL DENUE

28

DENUE
ACTUALIZADO

29

FIN
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1. Obijetivo.-

Dar atencion a los requerimientos especificos de informacién de usuarios del Directorio Estadistico
Nacional de Unidades Econémicas, tanto externos al INEGI como del propio Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Las areas implicadas en este procedimiento a nivel interno son la Direccion del Directorio Nacional
de Unidades Econdémicas con el apoyo de sus respectivas subdirecciones y departamentos,
Direccidn General de Estadisticas Econémicas, Direccion General Adjunta de Censos Econémicos
y Agropecuarios, Direccién de Censos Econdmicos, Coordinacion de Sistemas y Procesamiento
Informético.

2.b. A nivel externo el procedimiento se aplica a la Direccion General Adjunta de Difusion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La informaciéon que se proporcionara a los usuarios se realiza en apego a los articulos 37, 38 y 47
de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica, en lo referente a la
confidencialidad de la informacion.

3.b. El costeo de los requerimientos se realizard en apego a los lineamientos marcados por la
Subdireccién de Comercializacién o la Subdireccién de Atencién a Usuarios; ambas areas
adscritas a la Direccion General Adjunta de Difusion.

3.c. No existe periodo definido para la atencién de los requerimientos, ya que dependera de la
complejidad y nivel de desagregacién del mismo.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion del Directorio 1. Recibe la solicitud de la Subdireccion de | Correo electrénico, Atenta
Estadistico Nacional de Comercializacion o de la Subdireccion de | Nota o Volante de acuerdo.
Unidades Econdmicas. Atencion a Usuarios de la Direccion General
Adjunta de Difusién, Direccion General de
Estadisticas Economicas, Direccion General
Adjunta de Censos Econdmicos vy
Agropecuarios.
2. Analiza la factibilidad de poder atender la
solicitud y en su caso definir con precision su
contenido conceptual, geografico vy
metodolégico.
¢ Es factible?
No
3. Informar al &rea solicitante que no es factible | Correo electrénico o Atenta
dar atencidn, explicando el motivo. nota.
Si
¢La pregunta es de tipo conceptual?
No
Continda en actividad 6
Si
4. Elaborar la respuesta para el usuario.
5. Envia respuesta a la Subdireccion de | Correo electronico o Atenta
Atencion a Usuarios para que la canalice al | nota.
usuario.
6. Analiza la solicitud y estructura conceptual y

I6gicamente.
¢ Se va a comercializar la informacion?

No
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Estadistico Nacional de
Unidades Econdémicas

informacién.

¢La informacién es correcta?
No

Continda en actividad 10.

Si

( .
FECHA DE ELABORACION: A .
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Continda en actividad 10
Si
7. Define el tiempo de analisis conceptual y de | Correo electrénico.
revisién de datos, asi como solicitar el tiempo
de proceso al area de procesamiento para
definir pardmetros para su cotizacion.
8. Envia pardmetros para cotizacion a la | Correo electrénico.
Subdireccion de Comercializacion.
9.
Recibe la notificacion de la Subdireccion de | Correo electrénico.
Comercializacion respecto a si el usuario
acepto el costo de la informacién y en caso
afirmativo pedir orden de proceso
¢ Se requiere proceso?
No
Fin del procedimiento
Si
10. Envia la solicitud a la Coordinacién de | Atenta nota.
Sistemas y Procesamientos Informéticos
para que realice el procesamiento conforme
a las caracteristicas solicitadas.
Coordinacion de Sistemas y 11. Procesa y entrega la informacién a la | Atenta notay archivo.
Procesamientos Direccion del Directorio Estadistico Nacional
Informéaticos de Unidades Econdmicas.
Direccion del Directorio 12. Revisa la validez y la congruencia de la
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
13. Entrega formalmente la informacion a la | Atenta notay archivo.

Subdireccién de Comercializacion o al area
que lo solicit6é para que éstas lleven a cabo el
procedimiento de entrega al usuario.

14. Documenta la solicitud.

Fin del procedimiento.
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INICIO

DIRECCION DEL DINUE

RECIBE LA SOLICITUD DE LA
SC O DE LASAU O DE LA
DGAD, DGEE, DGACEyA.

I

ANALIZA LA FACTIBILIDAD DE
PODER ATENDER LA
SOLICITUD Y DEFINIR CON
PRECISION SU CONTENIDO
CONCEPTUAL, GEOGRAFICO Y

2 METODOLOGICO

¢ES FACTIBLE?

SI

¢LA PREGUNTA ES DE
TIPO CONCEPTUAL?

Si
v

ELABORAR RESPUESTA PARA
EL USUARIO

}

ENVIAR RESPUESTA A LA
SUBDIRECCION DE ATENCION
A USUARIOS PARA QUE LA
CANALICE AL USUARIO

CORREO
ELECTRONICO

VOLANTE

INFORMAR AL AREA
SOLICITANTE QUE NO ES
FACTIBLE DAR ATENCION
EXPLICANDO EL MOTIVO

NO—

ATENTA NOTA

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

ATENTA NOTA

ATENTA NOTA
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1M

ANALIZAR LA SOLICITUD Y
ESTRUCTURARLA
CONCEPTUAL Y LOGICAMENTE

6

E VA A COMERCIALIZAR
LA INFORMACION

DEFINE EL TIEMPO DE
ANALISIS CONCEPTUAL Y DE
REVISION DE DATOS, SOLICITA
EL TIEMPO DE PROCESO
DEFINE PARAMETROS PARA
7 COTIZACION

CORREO
ELECTRONICO

| ~—

ENVIAR PARAMETROS PARA
COTIZACION A LA
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

CORREO
ELECTRONICO

| ~—

RECIBE LA NOTIFICACION SI EL
USUARIO ACEPTO EL COSTO
DE LA INFORMACION Y PEDIR

ORDEN DE PROCESO

9

CORREO
ELECTRONICO

¢SE REQUIERE
PROCESO?

-

ENVIA SOLICITUD PARA QUE
SE REALICE EL
PROCESAMIENTO CONFORME
A LAS CARACTERISTICAS

SOLICITADAS

10

ATENTA
NOTA

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTOS
INFORMATICOS
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112

PROCESA Y ENTREGA LA
INFORMACION A LA
DIRECCION DEL DIRECTORIO
NACIONAL DE UNIDADES

ECNOMICAS
11

DIRECCION DEL DINUE

REVISA LA VALIDEZ Y LA
CONGRUENCIA DE LA
INFORMACION

12

ZLA INFORMACION ES LA
CORRECTA?

PARA QUE LLEVE A CABO EL

13

ENTREGA FORMAL DE LA

ATENTA NOTA

PROCESO
ENTREGADO

INFORMACION AL DINUE

PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA AL USUARIO

DOCUMENTA LA SOLICITUD

FIN DE PROCEDIMIENTO

ATENTA NOTA

ENTREGA DE
INFORMACION
TERMINADA
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Objetivo.-

Realizar el proceso para la determinacion del tamafio, seleccion y control de muestras de unidades
econdémicas, las cuales tienen probabilidad conocida y diferente de cero de ser seleccionadas. Esto se
realiza para determinar el tamafio de muestra con las caracteristicas que requiere cada encuesta en
unidades econémicas que levanta el INEGI.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las encuestas en unidades econdmicas de las siguientes
areas:

2.a.
2.b.
2.c.
2.d.
2.e.
2.f.

2.9.
2.h.
2.1

Direccion de Encuestas del Sector Secundario;

Direccion de Encuestas del Sector Terciario;

Direccidon de Integracién de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia;
Direccion de Censos Econdmicos;

Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas;

Direccién de Censos y Encuestas Agropecuarias;

Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
Direccién de Cuentas Satélite, y

Direccion de Precios al Consumidor

Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Debe construirse el marco de muestreo que corresponda, considerando las especificaciones
descritas en las politicas generales.

Debe obtener la estratificacion del marco de muestreo que optimice el calculo del tamafio de
muestra segun el disefio establecido.

Se debe cuidar que se cumplan los requerimientos del disefio en cuanto al error de estimacion
permitido y el nivel de confianza establecido.

La distribucion de la muestra debera asegurar que todos los estratos queden representados y que
cada dominio de interés tenga las unidades necesarias para obtener estimaciones con las
precisiones fijadas.

Para muestras en unidades econdémicas, el archivo de unidades seleccionadas debera contener los
campos especificados en las politicas generales.

Para encuestas en unidades economicas, la suma de factores de expansion debe ser congruente
con el total del marco de muestreo que se emplee.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdirecciéon de Disefio 1.

Estadistico

Departamento(s) de Disefio 4.
Muestral de Encuestas
Continuas y/o Especiales

10.

Determina la poblacion objetivo y la
unidad de muestreo, con base en los
objetivos de la encuesta.

Prepara el Marco Muestral con base en
la poblacién objetivo y la unidad de
muestreo, con las variables cualitativas
y cuantitativas necesarias en un archivo
informatico o base de datos.

Determina el(los) sector(es)
economico(s) de interés y determina
el(los) departamento(s) involucrado(s).

El Departamento seleccionado, ejecuta
diversos ejercicios de estratificacion
univariada ¢ multivariada para definir la
estratificacion a utilizar.

Obtiene la estratificacion de las
unidades del Marco Muestral con base
en las variables cuantitativas
seleccionadas y de acuerdo con un
criterio establecido.

¢ La estratificacion es la adecuada?

No
Contintdla con la actividad 4.

Si
Determina los estratos con certeza en la
muestra.

Determina el error adecuado, el intervalo
de confianza y la tasa de no respuesta
esperada.

Calcula el tamafio de muestra efectivo,
segin el esquema de muestreo
establecido y la tasa de no respuesta.

Distribuye la muestra para los estratos
muestreados.

Determina la seleccién de la muestra
afijada en forma aleatoria.

Documento metodoldgico
sobre la conformacién del
marco y el disefio estadistico.

los Censos
la fecha de
Directorio de

Directorios de
Econémicos a
disefio y el
fuentes oficiales.
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1. Obijetivo.-

Hacer el proceso para la determinacion del tamafio, seleccion y control de muestras de unidades
econdmicas para casos en los que las unidades no estan sujetas al calculo de probabilidades, sino que
dependeran del juicio y experiencia que se obtuvo con anterioridad. Esto se hace para determinar el
tamafio y las caracteristicas de la muestra de las encuestas que levanta el INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-
A nivel interno el procedimiento es aplicable a solicitud de disefio de encuestas de las siguientes areas:

2.a. Direccion de Encuestas del Sector Secundario;

2.b. Direccion de Encuestas del Sector Terciario;

2.c. Direccion de Integracion de Estadisticas de Ciencia y Tecnhologia;

2.d. Direccion de Censos Econdmicos;

2.e. Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

2.f. Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

2.g. Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
2.h. Direccion de Cuentas Satélite, y

2.i. Direccion de Precios al Consumidor.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. Previo al disefio de las encuestas debera verificarse que estén claramente definidos los aspectos
citados en las politicas generales y se debe definir la variable de interés sobre la cual se

establecera la cobertura a alcanzar.

3.b. Para el célculo de tamafio de muestra de encuestas se deberd seleccionar tantas unidades
econdémicas como sean necesarias hasta alcanzar las coberturas establecidas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Disefio 1. Determina la poblacién objetivo y la | Documento metodolégico
Estadistico unidad de muestreo, con base en los | sobre la conformacién del
objetivos de la encuesta. marco y el disefio estadistico.
2. Prepara el Marco Muestral con base en | Directorios de los Censos
la poblacién objetivo y la unidad de | Econémicos a la fecha de
muestreo, con las variables cualitativas | disefio y el Directorio de
y cuantitativas necesarias en un archivo | fuentes oficiales.
informatico o base de datos.
3. Determina el(los) sector(es)
economico(s) de interés y determina
el(los) departamento(s) involucrado(s).
Departamento(s) de Disefio 4. El departamento seleccionado,
Muestral de Encuestas determina la variable de andlisis y la
Continuas y/o Especiales cobertura a alcanzar.
5. Selecciona la muestra hasta cubrir la
cobertura.
Subdireccion de Disefio 6. Entrega la muestra seleccionada a
Estadistico Estrategia Operativa.
Fin del procedimiento
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SELECCIONA LA MUESTRA
HASTA CUBRIR LA
COBERTURA
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!
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SELECCIONADA A EL AREA DE
ESTRATEGIA OPERATIVA

!
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1.

2.

3.

Objetivo.-

Hacer el célculo de factores de expansion para poder realizar estimaciones posteriores.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a solicitud de disefio de encuestas de las siguientes areas:

2.a.
2.b.
2.C.
2.d.
2.e.
2.f.

2.9.
2.h.
2.1

3.a.

3.b.

3.c.

Direccién de Encuestas del Sector Secundario;

Direccién de Encuestas del Sector Terciario;

Direccidn de Integracién de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia;
Direccion de Censos Econémicos;

Direccidn del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
Direccion de Cuentas Satélite, y

Direccién de Precios al Consumidor.

Politicas de Operacién.-

Se debe asegurar que la distribucion de la muestra en todos los estratos tenga unidades
economicas recuperadas en nimero suficiente para el calculo de factores de expansion.

Se debe respaldar en base de datos la informacidn necesaria para reconstruir cada etapa de
calculo de los factores de expansion.

Para encuestas en unidades econémicas, la suma de factores de expansion debe ser congruente
con el total del marco de muestreo que se emplee.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Disefio 1. Recibe la muestra recuperada con las
Estadistico variables de interés, asi como la
problematica reportada; en base de
datos.
2. Determina el(los) sector(es)
econémico(s) y determina el(los)
departamento(s) involucrado(s).
Departamento(s) de Disefio 3. Identifica la muestra recuperada con
Muestral de Encuestas la(s) variable(s) de interés, asi como
Continuas y/o Especiales problematica detectada.
4. Realiza ajustes al marco de muestreo
en base a la problemética recibida.
5. Obtiene el numero de unidades de
muestreo por estrato, tanto en el marco
como en la muestra recuperada.
6. Calcula el factor de expansion con base
en las especificaciones del disefio.
7. Asigna el factor de expansion a cada
registro de la muestra recuperada.
Subdireccion de Disefio 8. Envia muestra recuperada con factores

Estadistico

de expansion al Area de Tratamiento.

Fin del procedimiento.
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OBTIENE EL NUMERO DE
UNIDADES DE MUESTREO
POR ESTRATO

CALCULA EL FACTOR DE
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ASIGNA EL FACTOR DE
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1. Obijetivo.-

Hacer la estimacion de totales, proporciones, tasas o promedios. Hacer el calculo de los errores de
muestreo de las estimaciones requeridas para dar resultados finales.

2.  Ambito de Aplicacion.-
A nivel interno el procedimiento es aplicable a solicitud de disefio de encuestas de las siguientes areas:

2.a. Direccion de Encuestas del Sector Secundario;

2.b. Direccion de Encuestas del Sector Terciario;

2.c. Direccion de Integracion de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia;

2.d. Direccion de Censos Econdmicos;

2.e. Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

2.f. Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

2.9. Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
2.h. Direccion de Cuentas Satélite, y

2.i. Direccion de Precios al Consumidor.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. Se debe especificar las expresiones de calculo de precisiones segun el disefio muestral elegido.

3.b. Se debe analizar las precisiones obtenidas para medir la correspondencia con respecto al marco
de muestreo.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento(s) de Disefio 1. Obtiene estimaciones como resultado
Muestral de Encuestas de la expansion de las variables de
Continuas y/o Especiales interés
2. Define el estimador para el calculo de la
estimacion de la varianza de acuerdo al
disefio y a la forma del estimador.
3. Obtiene la varianza estimada y el error
estandar, el cual es raiz cuadrada de la
varianza.
4. Obtiene el coeficiente de variacion de
los estimadores.
5. Obtiene el efecto de disefio para los
estimadores.
6. Obtiene los intervalos de confianza para
los estimadores.
Subdireccion de Disefio 7. Entrega estimaciones al Area de

Estadistico

Tratamiento.

Fin del procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Dar a conocer el proceso para la determinacion del tamafio, seleccion y control de muestras en
unidades econdmicas. Mostrar las férmulas utilizadas, asi como los procedimientos que se utilizaron
para llegar a los resultados obtenidos.

2.  Ambito de Aplicacion.-
A nivel interno el procedimiento es aplicable a solicitud de disefio de encuestas de las siguientes areas:

2.a. Direccion de Encuestas del Sector Secundario;

2.b. Direccion de Encuestas del Sector Terciario;

2.c. Direccion de Integracion de Estadisticas de Ciencia y Tecnhologia;

2.d. Direccion de Censos Econdémicos;

2.e. Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

2.f. Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

2.g. Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
2.h. Direccion de Cuentas Satélite, y

2.i. Direccion de Precios al Consumidor.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Dentro del disefio de la muestra se incluye lo siguiente:
- Marco de la encuesta;

- Unidades de muestreo, y

- Estratificacion.

3.b. Dentro de la cobertura se incluye lo siguiente:
- Sectorial, y
- Geografica.

3.c. Dentro del célculo de factores de expansion se incluye:
- El ajuste por no respuesta.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento(s) de Disefio 1. Presenta  detalladamente en un | Documento metodolégico
Muestral de Encuestas documento el objetivo, la poblaciéon | sobre el disefio estadistico.
Continuas y/o Especiales ocupada y el esquema de muestreo.
2. Emite el procedimiento del disefio de la
muestra, con el marco y unidades de
muestreo correspondientes.
3. Elabora los cuadros con las unidades de
muestreo  segun el disefio que
corresponda.
4. Indica el procedimiento detallado y los
datos que se utilizaron para el calculo del
tamafio de muestra.
5. Indica el método utilizado para establecer
la afijacion de la muestra.
6. Elabora los cuadros con la afijacion
correspondiente.
7. Indica el procedimiento que se utilizd
para el célculo de los factores de
expansion.
8. Indica el procedimiento y férmulas

utiizadas para el calculo de los
estimadores.

Fin del procedimiento.
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Objetivo.-

Obtener el porcentaje de cobertura logrado por la Encuesta Mensual de la Industria Manufacturera,
Encuesta Industrial Anual, Encuesta Mensual de Servicios y Transportes, Encuesta Anual de Servicios y
Transportes y Encuesta Mensual de Opinion Empresarial.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a solicitud de disefio de encuestas de las siguientes areas:

2.a.
2.b.
2.c.
2.d.
2.e.
2.f.

2.9.
2.h.
2.1

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Direccidn de Encuestas del Sector Secundario;

Direccién de Encuestas del Sector Terciario;

Direccidon de Integracién de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia;
Direccion de Censos Econémicos;

Direccidn del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

Direccidn de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
Direccién de Cuentas Satélite, y

Direccién de Precios al Consumidor.

Politicas de Operacién.-

El(los) departamento(s) de Disefio Muestral de Encuestas Continuas y/o Especiales es
responsable de la ejecucion del célculo de los porcentajes de cobertura de las Encuestas
Econbmicas Nacionales, y de elaborar los estudios de cobertura correspondientes.

Se deben verificar los aspectos definidos en las politicas generales antes de establecer el disefio
de las encuestas.

Para establecer la cobertura a alcanzar, se debe definir previamente la variable de interés.

Para el calculo de tamafio de muestra de encuestas se deberd seleccionar tantas unidades
econdmicas como sean necesarias hasta alcanzar las coberturas establecidas.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento(s) de Disefio 1. Obtiene los archivos electronicos de los
Muestral de Encuestas establecimientos que conforman el
Continuas y/o Especiales marco, la muestra y las bajas de
establecimientos de las Encuestas
Econ6micas Nacionales.
2. Compara los archivos del marco y de la
muestra para actualizar el marco con los
establecimientos incorporados a la
muestra.
¢El establecimiento de la muestra esta
en el marco?
No
3. Incorpora el establecimiento al marco y
continda con la actividad 4.
Si
4. Compara los archivos del marco y de las
bajas, para actualizar el marco retirando
los establecimientos clasificados como
baja definitiva por las Encuestas
Econdmicas Nacionales.
¢ El establecimiento del archivo de bajas
esti en el marco?
Si
5. Se da de baja el establecimiento en el
marco y se continGia con la actividad 6.
No
6. Calcula el porcentaje de cobertura,
obteniendo el cociente del total de la
muestra y el total del marco de acuerdo a
la variable de interés (nimero de
establecimientos, valor de la produccion,
etc.).
7. Genera el reporte de cobertura, | Estudio de Cobertura.
incluyendo informaciéon del numero de
establecimientos en el marco y la
muestra, conforme a los dominios de
interés.
Subdireccion de Disefio )
Estadistico 8. Entrega al Area de Tratamiento el
estudio de cobertura.
Fin del procedimiento.
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DE MUESTRA ESTA EN
MARCO?

NO—p

INCORPORA EL
ESTABLECIMIENTO AL MARCO

COMPARA LOS ARCHIVOS DEL
4 MARCO Y DE LAS BAJAS

¢(ESTABLECIMIENTO
DE BAJAS ESTAEN EL
MARCO?

SE DA DE BAJAEL

S  ESTABLECIMIENTO EN EL

MARCO
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PAGINA:

CALCULA EL PORCENTAJE DE
COBERTURA DE LA MUESTRA

v

GENERA EL REPORTE DE
COBERTURA

6

ESTUDIO DE COBERTURA

SUBDIRECCION DE DISENO
ESTADISTICO

ENTREGA AL AREA DE
TRATAMIENTO

v

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Obijetivo.-

Disponer de un marco muestral de unidades econdmicas que permita tener una cobertura real y acorde
a la dindmica econdmica del pais, reflejando la situacién actual, lo mas apegada a la realidad, siendo
una fuente generadora de marcos ad-hoc apropiados para Encuestas Tradicionales y Especiales
requeridas en el Instituto y de ellos obtener las muestras para dichas encuestas para el célculo de
estimadores poblacionales.

2. Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el ambito de la aplicacion del proceso de la Actualizacion del Marco Muestral de
Unidades Econdmicas es aplicado en la Subdireccion de Disefio Estadistico con la informacion
proveniente de:

2.a. Direccion de Encuestas del Sector Secundario;

2.b. Direccion de Encuestas del Sector Terciario;

2.c. Direccion de Integracién de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia;

2.d. Direccién de Censos Econémicos;

2.e. Direccion del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

2.f. Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

2.g. Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
2.h. Direccion de Cuentas Satélite, y

2.i. Direccion de Precios al Consumidor.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los Directorios recibidos quinquenalmente son basados en la informacion de los resultados
definitivos de cada operativo censal.

3.b. La informacién acerca de las altas de establecimientos que brinda la Direccion del Directorio
Nacional de Unidades Econdmicas en conjunto con la informacion derivada de un cuestionario de
investigacion que contiene la informacién minima requerida para la aceptacién de altas en el Marco
de Muestreo.

3.c. Sera responsabilidad del &rea de Operaciones de Campo y Tratamiento de cada encuesta, que la
informacion contenida mensualmente en el Administrador Universal, del cual se deriva la
problematica y los movimientos, se encuentre validada y correcta para la exitosa incorporacion al
Marco de Muestreo.

3.d. Sera responsabilidad de las Secretarias, Camaras y Organismos el que la informacion entregada
sea la idonea para la actualizacion del marco de muestreo.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdirecciéon de Disefio

Estadistico

Area de Marcos Muéstrales

Departamento(s) de Disefio
Muestral de  Encuestas
Continuas y/o Especiales

10.

11.

Recibe informacion quinquenal de los
Censos Econémicos.

Recibe informacién sobre altas de
unidades econdmicas del Directorio
Estadistico de Unidades Econémicas
(DENUE).

Recibe directorios externos de fuentes
oficiales.

Recibe mensualmente los movimientos
y probleméticas detectadas en campo
de los proyectos tradicionales y
especiales de las unidades econdmicas.

Revisa y valida los directorios que
recibe, detectando la informacion
minima y correcta para ser factible de
actualizar los Marcos Muéstrales,
empatar los Directorios recibidos con la
informacién que contiene el Marco
Muestral, identificando las unidades
econdmicas que no se encuentran en
los marcos.

¢La informacién es vélida para la
actualizacién de los marcos muéstrales?

No
Se rechaza la informacién
actualizacion y termina el proceso.

para

Si
Asigna clave Unica a
econdmicas a dar de alta al
Muestral.

las unidades
Marco

Realiza la actualizacion del Marco
Muestral con la informacion recibida.

Aplica los movimientos detectados y
elimina la problematica.

Obtienen el Marco Muestral actualizado.
Recibe Marco de Muestral actualizado.

Fin del procedimiento.

Directorio de los Censos

Econémicos.

Marco Muestral actualizado.
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INICIO

SUBDIRECCION DE DISENO
ESTADISTICO

RECIBE INFORMACION

QUINQUENAL DE LOS CENSOS | DIRECTORIO DE
ECONOMICOS LOS CENSOS
ECONOMICOS

RECIBE INFORMACION SOBRE
ALTAS DEL DENUE

;

RECIBE DIRECTORIOS
EXTERNOS DE FUENTES
OFICIALES

|

RECIBE MENSUALMENTE LOS
MOVIMIENTOS Y
PROBLEMATICA

AREA DE MARCOS

MUESTRALES

REVISA Y VALIDA LOS
DIRECTORIOS
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SE RECHAZA LA
NO——p INFORMACION PARA
ACTUALIZACION

¢LA INFORMACION ES
VALIDA?

ASIGNA CLAVE UNICA A LAS
UNIDADES ECONOMICAS

v

REALIZA LA ACTUALIZACION
DEL MARCO MUESTRAL

.

APLICA LOS MOVIMIENTOS
DETECTADOS Y ELIMINA LA
PROBLEMATICA

OBTIENE EL MARCO
MUESTRAL ACTUALIZADO

MARCO
MUESTRAL

10

DEPARTAMENTO
SELECCIONADO, SEGUN
SECTOR DE ACTIVIDAD

RECIBE EL MARCO MUESTRAL
ACTUALIZADO

11

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Obijetivo.-

Crear un marco muestral ad-hoc acorde a las definiciones y especificaciones de la poblacién objeto de
estudio en cada encuesta tradicional o especial, con la finalidad de obtener los mejores estimadores
poblacionales que cumplan con el objetivo y especificaciones del estudio solicitado.

2. Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el ambito de la aplicacién del proceso de la Preparacién del Marco de Encuestas
Econdmicas:

2.a.
2.b.
2.c.
2.d.
2.e.
2.f.

2.9.
2.h.
2.1

Direccidn de Encuestas del Sector Secundario;

Direccién de Encuestas del Sector Terciario;

Direccidon de Integracién de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia;
Direccion de Censos Econémicos;

Direccidn del Directorio Nacional de Unidades Econémicas;

Direccion de Censos y Encuestas Agropecuarias;

Direccidn de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos;
Direccién de Cuentas Satélite, y

Direccién de Precios al Consumidor.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Disefio Estadistico definir la poblacion objeto de estudio,
asi como la unidad muestral de observacién acorde a las especificaciones y objetivo de la
encuesta.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Disefio Estadistico identificar y definir si la unidad de
muestreo es la empresa o el establecimiento, para asi hacer la solicitud de la preparacién del
marco al area de Marcos de Muestreo.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Disefio Estadistico formar las empresas en el caso que
la unidad de muestreo sea la empresa, asi como de aplicar los filtros y las validaciones para la
preparacion de marco que cumpla con las especificaciones y objetivos de la encuesta.

Es responsabilidad de los departamentos de Disefio Muestral de Encuestas Continuas y
Especiales recibir los marcos preparados para continuar con el proceso de Disefio Muestral.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Disefio 1. Define la poblaciéon objeto de estudio,
Estadistico. asi como la unidad muestral de
observacion acorde a las
especificaciones y objetivo de la
encuesta e identifica si la unidad de
muestreo es la empresa o el
establecimiento.
¢La unidad de muestreo es la empresa?
Si
2. Define el &mbito de la conformacion de
la empresa Nacional o Sectorial.
3. Realiza la conformacion del directorio de | Directorio de empresas Yy
empresas y continla a la actividad 5. documento sobre
conformacién del marco.
No
4. Utiliza el marco de muestreo en base al | Directorio de establecimientos.
directorio de establecimientos y contintia
con el proceso.
5. Aplica filtros para la creaciéon del marco,
que se especificaron en la definicién de
la poblacién objeto de estudio.
¢Es necesario incorporar directorios
externos?
Si
6. Realiza empates entre marco muestral y
directorio externo.
7. Valida y verifica informacion de
directorios externos con la finalidad de
gue cumpla con la informacién minima
necesaria y verifica cuales unidades
econdmicas si se ingresaran al marco
de muestreo.
8. Incorpora la informacion del directorio | Directorio externo.
externo al marco muestral y continua
con actividad 9.
No
Departamento(s) de Disefio 9. Entrega del marco muestral al
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE J INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Muestral de Encuestas
Continuas y/o Especiales

departamento seleccionado segun las
especificaciones o caracteristicas de la
encuesta.

Fin del procedimiento.
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SUBDIRECCION DE DISENO
ESTADISTICO
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OBJETO DE ESTUDIO Y LA
UNIDAD MUESTRAL DE
OBSERVACION

v

¢UNIDAD DE MUESTREO
ES EMPRESA?

DEFINE EL AMBITO DE LA
CONFORMACION DE LA
EMPRESA NACIONAL O

SECTORIAL

NO

v

UTILIZA EL MARCO DE
MUESTREO EN BASE AL
DIRECTORIO DE
ESTABLECIMIENTOS

DIRECTORIO
DE

REALIZA LA CONFORMACION
DEL DIRECTORIO DE
EMPRESAS

ESTABLECIMIENTOS

DOCUMENTO
SOBRE

CONFORMACION

DEL MARCO

APLICA FILTROS PARA LA
CREACION DEL MARCO

DIRECTORIO
DE

EMPRESAS
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¢INCORPORAR
DIRECTORIOS
EXTERNOS?

NO

ENTREGA EL MARCO
MUESTRAL AL
DEPARTAMENTO
SELECCIONADO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REALIZA EMPATES ENTRE
MARCO Y DIRECTORIO
EXTERNO

'

VALIDA Y VERIFICA
INFORMACION DE
DIRECTORIOS EXTERNOS

7
INCORPORA LA INFORMACION

DEL DIRECTORIO EXTERNO AL
MARCO

SI—p

DIRECTORIO
EXTERNO
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1. Obijetivo.-
Disefar los sistemas automatizados, con base a requerimientos que solicitan las Direcciones de Area
adscritas a la Direccién General Adjunta de Censos Econdmicos y Agropecuarios, con la finalidad de
capturar, depurar, actualizar, analizar, revisar y explotar la informacion de los Censos Econémicos,
Censos y Encuestas Agropecuarias y Directorio Estadistico Nacional de Unidades Econdmicas.

2. Ambito de Aplicacion.-
Es aplicable a las Subdirecciones de Disefio de Sistemas, Soporte Informatico a Captura y Codificacion,
Soporte Informatico a Requerimientos Especiales y Soporte Informatico a Procesos Finales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las Direcciones de Area que solicitan el disefio de sistemas seran quienes definan los criterios

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

basicos para la elaboracién de los requerimientos de los sistemas automatizados.

El disefio de los sistemas se lleva a cabo en coordinacion con el area asignada por la Direccién
General Adjunta de Informatica y la Coordinacién de Sistemas y Procesamiento Informaticos.

Todo sistema automatizado debe contar con un disefio inicial en base a un requerimiento de
sistemas, como paso previo a su desarrollo y programacion.

La liberacién de cualquier disefio dependera del Visto.Bueno, en primer lugar de la Subdireccion
Responsable del Disefio y Liberacion y en segundo lugar y de manera definitiva de la Direccion de
Area que solicit6 el requerimiento.

La Subdireccion Responsable del Disefio de Sistemas y sus Departamentos se basaran
exclusivamente en los requerimientos para la elaboracion del disefio de los sistemas
automatizados.

Las Subdirecciones y departamentos que participan en el disefio de sistemas son: Subdireccién de
Disefio de Sistemas, Departamento de Disefio de Sistemas para Operaciones de Campo,
Departamento de Captura y Codificacién, Departamento de Explotacion, Departamento de
Tratamiento Manual, Departamento de Control de Calidad; Subdireccion de Soporte Informético a
Captura y Codificacién, Departamento de Sistemas para Operaciones de Campo de Estadisticas
Agropecuarias, Departamento de Sistemas para Operaciones de Campo Censos Econdmicos,
Departamento de Procesamiento de Estadisticas Agropecuarias, Departamento de Generacion de
Productos; Subdireccién de Soporte Informético a Requerimientos Especiales, Departamento de
Procesamiento de Directorios, Departamento de Procesamiento de Censos Econdmicos;
Departamento de Integracion de Informacién de Censos Econdmicos; Subdireccion de Soporte
Informatico a Procesos Finales, Departamento de Procesos Finales y Departamento de
Requerimientos Especiales de Estadisticas Agropecuarias.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion General Adjunta 1. Recibe los criterios generales para la | Atenta nota.
de Censos Econdmicos y elaboracion de un disefio de sistema | Instrumentos de captacion.
Agropecuarios. automatizado de las direcciones de éareas | Criterios generales.
adscritas como: Direccion de Censos
Econdémicos, Direccion de Censos y
Estadisticas Agropecuarias y la Direccion de
Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas.
2. Canaliza el requerimiento a la Coordinacion
de Sistemas y Procesamiento Informaticos.
Coordinacion Sistemas y 3. Recibe, revisa y analiza la informacién que | Instrumentos de captacion.
Procesamiento conforman el requerimiento: instrumentos de | Criterios generales.
Informéticos. captacion y los criterios generales.
4. Relne al Subdirector Responsable del | Instrumentos de captacion.
Disefio de Sistemas y le asigna el disefio con | Criterios generales.
base al requerimiento.
5. Elabora  junto con el  Subdirector | Calendario de actividades.
Responsable del Disefio de Sistemas el
calendario de actividades, con base a los
criterios  generales de revision que
proporciond el usuario.
6. Entrega al Subdirector Responsable del | Atenta nota.
Disefio de Sistemas el requerimiento y los | Instrumentos de captacion.
elementos que lo conforman. Criterios generales.
Subdireccion Responsable 7. Recibe carga de trabajo y calendario de | Atenta nota.
del Disefio de Sistemas. actividades. Calendario de actividades.
Instrumentos de captacion.
8. Revisa y analiza a detalle las
especificaciones de los criterios generales
para estructurar el disefio del proceso
automatico de la informacién.
9. Relne a los Jefes de Departamento de la | Calendario y programa de
Subdireccion Responsable del Disefio de | actividades.
Sistemas para dar a conocer el programa de
actividades.
10. | Asigna la actividad del disefio del sistema
para la revision automética de informacion, a
los Jefes de Departamento.
11. | Entrega los instrumentos de captacion y | Calendario de actividades.
copia de los criterios generales a los jefes de | Programa de actividades.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentos
Responsables del Disefio
de Sistemas

Subdireccion Responsable
del Disefio de Sistemas.

Departamentos
Responsables del Disefio
de Sistemas.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

departamento responsables del disefio de
sistemas.

Recibe las especificaciones de los criterios
generales que se deben de tomar para la
elaboracion del requerimiento del sistema.

Revisa y analiza la informacion de los
criterios generales entregados por las
Direcciones de Area solicitantes.

Define los algoritmos de solucion, tomando
en cuenta los criterios  generales
proporcionados por la Direccion de Area
solicitante.

Disefla reportes para medir y controlar el
avance del procesamiento y la cantidad y
calidad de la informacién durante la
operacion del sistema que se esta
disefiando.

Disefla un depurador para consultar,
incorporar o eliminar informacién en los
registros de los archivos que el sistema debe
utilizar.

Conforma el disefio del requerimiento en
borrador y se  capturan los diferentes
apartados que lo integran.

Revisa y corrige errores ortograficos y de
edicién del documento del disefio de acuerdo
al requerimiento, para Vo.Bo, del Subdirector
Responsable del Disefio de Sistemas.

Analiza y entrega el documento a la
Direccién de Area adscrita a la Direccion
General Adjunta de Censos Econdmicos y
Agropecuarios que solicitd el sistema, para
su revision y Vo.Bo.

¢ Existen observaciones?

Si

Analiza y revisa los cambios solicitados y
modifica el documento del requerimiento del

sistema en donde lo requieren.

Contintdla en la actividad 19

Criterios Generales
Calendario de actividades.
Programa de actividades.

Criterios generales.
Instrumentos de captacion.

Formatos de reportes.

Archivo del requerimiento
de los sistemas.

Archivo del requerimiento
de los sistemas.

-Atenta nota.
-Impresion del
requerimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
No
21. | Entrega archivo y documento impreso del | Atenta nota.
requerimiento del disefio del sistema a los | Impresion del
Departamentos Responsables del Desarrollo | requerimiento.
de Sistemas.
Departamentos 22. | Recibe el archivo y documento del | Atenta nota.
Responsables del requerimiento del disefio del sistema. Email.
Desarrollo del Sistema Requerimiento del sistema.
Departamentos 23. | Realizan una reunion para aclarar las dudas | Requerimiento del sistema.
Responsables del sobre el requerimiento y elaboran el | Calendario de actividades
Desarrollo del Sistemay calendario de actividades para que los | para liberacion del sistema.
Departamentos Departamentos Responsables del Disefio de
Responsables del Disefio Sistemas desarrollen pruebas tedricas.
del Sistema.
Departamentos 24. | Disefla y elabora pruebas teoricas para | Archivo de pruebas
Responsables del Disefio revisar el funcionamiento del desarrollo | tedricas.
del Sistema informatico. Atenta nota.
Correo electrdnico.
25. | Entrega a los Departamentos de Desarrollo | Atenta nota.
de Sistemas archivos de pruebas teéricas | Correo electronico.
para que se realicen cuando se termine el | Archivo de pruebas.
desarrollo del sistema.
Departamentos 26. | Recibe archivos de pruebas tedricas para
Responsables del que estas sean realizadas al final del
Desarrollo del Sistema. desarrollo del sistema.
27. | Procesa las pruebas tedricas a través del | Reporte de resultado de
sistema y genera los archivos de reportes | las pruebas.
resultantes del procesamiento.
28. | Entrega los archivos de reportes, para su | -Reporte de pruebas.
revision a los Departamentos Responsables | -Atenta nota.
del Disefio de Sistemas
29. | Recibe las pruebas impresas o en archivo | Atenta nota.
electrénico para analisis. -Reporte de pruebas.
30. | Revisa pruebas. Archivo de reporte de

pruebas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentos
Responsables del
Desarrollo del Sistema.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Corrige las inconsistencias en el sistema,
indicadas por el area encarga del disefio del
sistema.

Contintdla en la actividad 27
Si

Solicita a los Departamentos de Desarrollo
se aplique el sistema a una base de datos
con informacién captada en campo,
identificada como informacion real.

Procesa la base de datos a través del
sistema e imprime los reportes generados
del procesamiento correspondiente.

Entrega los reportes obtenidos del proceso
con informacion real a los Departamentos
Responsables del Disefio para continuar con
pruebas.

Recibe el archivo con los datos obtenidos del
proceso con informacion real.

¢Cumple el requerimiento con o
establecido?

No

Corrige las inconsistencias en el sistema,
indicadas por el Area encargada del Disefio
del Sistema.

Continldla en actividad 34
Si

Solicita que efectlen pruebas de volumen y
stress a los Departamentos Responsables
del Desarrollo del Sistema.

Aplica el sistema a una base de datos que en
ese momento contenga mas de 100 registros
y aplica prueba de stress con mas de 100
usuarios.

Entrega resultados de tiempos de proceso y
de stress a los Departamentos
Responsables del Disefio de Sistemas.

Recibe resultados de pruebas de stress.

Archivo de impresion.

Reporte de pruebas.

Bases de datos.
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Censos Econdmicos y Agropecuarios la
liberacién del sistema.

Fin del procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢Cumple con las expectativas de volumen y
stress?
No
41. | Realiza los ajustes necesarios para disminuir
tiempos de respuesta e incrementa la
capacidad de proceso en términos de
cantidad de datos.
Continda en la actividad 37
Si
42. | Instala el sistema en las Direcciones de Area | Sistemas.
que solicitaron el requerimiento y le avisa al
Subdirector Responsable del Disefio de
Sistemas la liberacion.
Subdireccion Responsable
del Disefio de Sistemas. 43. | Notifica a la Coordinacion de Sistemas y | Atenta nota, correo
Procesamiento Informaticos de la liberacién | electrénico.
del sistema.
Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento 44. | Notifica a la Direccion General Adjunta de | Atenta nota, correo

electrénico.
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INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CENSOS
ECONOMICOS Y
AGROPECUARIOS

A

RECIBE LOS CRITERIOS
GENERALES PARA LA

ELABORACION DE UN ATENTA NOTA,
REQUERIMIENTO CRITERIOS
GENERALES

‘

CANALIZA EL REQUERIMIENTO
A LA COORDINACION DE
SISTEMAS Y PROCESAMIENTO
INFORMATICOS

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO

INFORMATICOS

RECIBE, REVISA'Y ANALIZA LA

INFORMACION CRITERIOS

GENERALES

N

REUNE AL SUBDIRECTOR
RESPONSABLE DEL DISENO Y
LE ASIGNA EL
REQUERIMIENTO

CRITERIOS
GENERALES

-

A

ELABORA JUNTO CON EL
SUBDIRECTOR EL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
CON BASE A LOS CRITERIOS

5

ENTREGA AL SUBDIRECTOR
EL REQUERIMIENTO

SUBDIRECTOR RESPONSABLE
DEL DISENO DE SISTEMAS

ATENTA NOTA,
CRITERIOS
GENERALES

RECIBE CARGA DE TRABAJO Y
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

;

7

REVISA'Y ANALIZA A DETALLE
LOS CRITERIOS GENERALES

;

8

ATENTA NOTA,
CRITERIOS
GENERALES

REUNE A JEFES DE DEPTOS.
DE DISENO PARA DAR A
CONOCER PROGRAMA

;

ASIGNA LA ACTIVIDAD DEL
DISENO DEL SISTEMA

;

ENTREGA LOS

10

CALENDARIO Y
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION Y CRITERIOS
GENERALES

11

CALENDARIO Y
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
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DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISERO ANALIZA Y ENTREGA EL
DE SISTEMAS DOCUMENTO AL AREA QUE
SOLICITO EL SISTEMA PARA
SU REVISION

19

RECIBE LAS
ESPECIFICACIONES
GENERALES QUE SEDEBEN |  cRiTERIOS

DE TOMAR GENERALES

I~

12

¢ EXISTEN
OBSERVACIONES ?

ANALIZA, REVISA'Y MODIFICA
EL DOCUMENTO

20

REVISA'Y ANALIZA LA

INFORMACION ATENTA NOTA, NO
13 CRITERIOS
GENERALES
M\ ENTREGA ARCHIVO Y ATENTA NOTA,
v DOCUMENTO IMPRESO CRITERIOS
GENERALES
21

DEFINE LOS ALGORITMOS DE
SOLUCION

v

DISENA REPORTES PARA
MEDIR Y CONTROLAR

REPORTES

} .

DISENA DEPURADOR PARA
CONSULTAR, INCORPORAR O
ELIMINAR INFORMACION

v

CONFORMA EL DISENO EN
BORRADOR

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

14

15

RECIBE EL ARCHIVO Y ATENTA NOTA,
DOCUMENTO CORREO

ELECTONICO

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISENO
Y DESARROLLO DEL SISTEM

Q

REALIZAN REUNION PARA
17 ARCHIVO ACLARAR DUDAS Y ELABORAN
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

23

It

REVISA Y CORRIGE
ORTOGRAFIA Y EDICION

18 ARCHIVO

{
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DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DEL DISENO
DEL SISTEMA

DISENA Y ELABORA PRUEBAS
TEORICAS PARA REVISAR
FUNCIONAMIENTO ARCHIVO

DE PRUEBAS

_—

24

ENTREGA AL AREA DE

DESARRROLLO ARCHIVOS DE ATENTA NOTA,
PRUEBAS CORREO

ELECTRONICO

-

25

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

RECIBE ARCHIVO DE
PRUEBAS TEORICAS ARCHIVO
DE PRUEBAS

26

4

PROCESA PRUEBAS A TRAVES
DEL SISTEMA Y GENERA
REPORTES RESULTANTES DE
PRUEBAS TEORICAS

v

ENTREGA ARCHIVOS DE
REPORTES PARA REVISION A
LOS DEPARTAMENTOS DE
DISENO

27

REPORTE
DE PRUEBAS

28




DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

INSTITUTD NRCOOMNL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

24, Disefio y Liberacién de Sistemas.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

09

ANO.

2010

PAGINA:

157

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISENO
DE SISTEMAS

RECIBE LAS PRUEBAS PARA
EL ANALISIS
29
REVISA PRUEBAS
30

¢ CUMPLEN LAS
PRUEBAS CON LO
ESTABLECIDO ?

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISENO
DEL SISTEMA

SOLICITA AL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO APLIQUE AL
SISTEMA INFORMACION REAL

32

DEPARTAMENTOS

RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

ARCHIVO
DE REPORTE

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

31

CORRIGE LAS

INCONSISTENCIAS EN EL

SISTEMA
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PROCESA LA BASE DE DATOS
A TRAVES DEL SISTEMA E
IMPRIME REPORTES

33

ARCHIVO DE
IMPRESION

<~

ENTREGA LOS REPORTES
OBTENIDOS AL
DEPARTAMENTO DE DISENO

34

REPORTE DE
PRUEBAS

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISENO

DEL SISTEMA

RECIBE ARCHIVO CON DATOS
OBTENIDOS

35

¢ CUMPLE EL
REQUERIMIENTO CON LO
ESTABLECIDO ?

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISENO
DEL SISTEMA

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

CORRIGE LAS
INCONSISTENCIAS EN EL
SISTEMA

36

SOLICITAN EFECTUEN
PRUEBAS DE VOLUMEN Y
STRESS AL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA
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APLICA EL SISTEMA A UNA
BASES MAS DE 100 SUBDIRECTOR RESPONSABLE
REGISTROS Y USUARIOS DEL DISENO DEL SISTEMA
38
A
NOTIFICA A SU COORDINADOR
DE LA LIBERACION DEL
ENTREGA RESULTADOS DE SISTEMA ATENTA NOTA
TIEMPOS DE PROCESO Y CORREO
STRESS ELECTONICO
43
39

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICOS

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL DISENO
DEL SISTEMA

4

4 NOTIFICA A LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE
RECIBE RESULTADOS DE CENSOS ECONOMICOS Y ATENTA NOTA
PRUEBAS AGROPECUARIOS LA CORREO
LIBERACION ELECTONICO
40 BASE DE 44
DATOS
DISMINUYE TIEMPOS E FIN
INCREMENTA LA CAPACIDAD
¢ CUMPLE CON LOS EN DATOS
VOLUMEN DE STRESS ?
41
INSTALA EL SISTEMA EN LAS
AREAS ENCARGADAS Y LE
NOTIFICA AL SUBDIRECTOR
2 SISTEMAS
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Objetivo.-

Construir herramientas de computo que sirvan de apoyo en las distintas necesidades de procesamiento
de los Censos Econémicos, Censos y Encuestas Agropecuarias y Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Economicas para: planeacion, seguimiento y cierre de los operativos, captura de
cuestionarios o cédulas, validacidn de datos, actualizacién cartogréfica, tabulacién de cifras, resolucién
de problemas de confidencialidad, analisis estadistico, integracion de datos y productos finales,
generacion de datos insumo para otros productos derivados.

Ambito de Aplicacion.-

Es aplicable a las Subdirecciones de Disefio de Sistemas, Soporte Informatico a Captura y Codificacion,
Soporte Informético a Requerimientos Especiales y Soporte Informatico a Procesos Finales quienes son
las responsables de supervisar el desarrollo de los mismos.

Politicas de Operacién.-

3.a. Las herramientas de cOmputo son requeridas para periodos tanto censales como intercensales y
para su instalacion tanto en las 32 Coordinaciones Estatales como en Oficinas Centrales.

3.b. Cualquier desarrollo de herramientas de cémputo debe partir de un disefio inicial.

3.c. Todo desarrollo debe iniciar con la calendarizacién de las actividades de programacién, pruebas,
implementacién y capacitacion.

3.d. Las pruebas finales las debe realizar un departamento distinto al que desarroll6 el sistema y de ser
posible ajeno a la Coordinacién de Sistemas y Procesamiento Informaticos.

3.e. Ningun sistema se implementa si no ha sido liberado.

3.f. Los cambios a modelos o desarrollos son acordados a nivel Direccién, Coordinaciéon de Area y/o
Subdirecciones de la Direccion General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios.

3.9. Los Sistemas Desarrollados sélo podran ser utilizados en el Instituto, salvo los denominados
productos de divulgacién de datos.

3.h. Todo sistema de informacién debe contar con el respectivo manual de operacion.
3.i. Aguellos sistemas que seran instalados en ambito estatal, deben contar con una interface
orientada al usuario, independientemente que la operacion sea documentada y dada a conocer a

través de capacitacion.

3.j. Los Departamentos Responsables de Desarrollo de Sistemas, sélo deberan desarrollar sistemas
para procesamiento de datos de los Sectores Econdmicos.

3.k. Dependiendo de la complejidad del modelo del sistema a desarrollar y de la fecha solicitada para
finalizar el desarrollo, este puede consumir un tiempo de hasta 6 meses.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento
Informaticos.

Subdireccion Responsable
del Desarrollo del Sistema.

Departamentos
Responsables del
Desarrollo del Sistema

10.

11.

Recibe de la Direccion General Adjunta de
Censos Econdémicos y Agropecuarios el
requerimiento del Sistema a Desarrollar y la
fecha solicitada de término del desarrollo.

Analiza el requerimiento y determina que
Subdireccion debera ser la Responsable del
Desarrollo del Sistema.

Entrega a la Subdireccion que sera la
responsable del desarrollo del sistema.

Establece junto con la Coordinacion de
Sistemas y Procesamiento Informaticos el
calendario de trabajo apegado a la fecha
solicitada de término del desarrollo.

Entrega al Departamento Responsable del
Desarrollo del Sistema el requerimiento y el
calendario de trabajo.

Subdivide el requerimiento del sistema en
modulos para agilizar el desarrollo.

Distribuye la carga de trabajo, seglin los
modulos, entre su equipo de desarrolladores.

Aclara dudas acerca de la funcionalidad de
cada modulo con el area solicitante del
sistema, es decir opciones, entradas Yy
salidas de los médulos.

Realiza la programacion de cada médulo del
sistema apegéandose al requerimiento.

Realiza pruebas del funcionamiento de cada
madulo individualmente.

¢ El médulo funciona correctamente?
No

Revisa el codigo de la programacion del
madulo y corrige los posibles errores.

Contintdia en la actividad 10

Si

Calendario de trabajo.

Requerimiento.
Calendario de trabajo.

Cdédigo de programacion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

RESPONSABLE

12. | Realiza la integracion de cada médulo en el | Sistema.
programa, también conocido como el sistema
o aplicacion.

13. | Realiza pruebas del funcionamiento de cada
médulo conforme se va integrando al
sistema.

¢El moédulo funciona correctamente una vez
integrado?

No

14. | Revisa y corrige los posibles problemas al
integrar el modulo.

Continda en la actividad 13

Si

15. | Realiza pruebas al funcionamiento con datos
de entrada reales, obtenidos de la Direccion
de Area solicitante.

¢ El sistema funciona correctamente?

No

16. | Efectda las correcciones al codigo de los
modulos que o requieran para que acepte
cualquier dato real.

Continda en la actividad 15

Si

17. | Realiza pruebas al sistema con volumen y
estrés es decir, lo ejecuta con mas de 100

registros y con méas de 100 usuarios.

¢El sistema funciona correctamente bajo
volumen y estrés?

No

18. | Efectla tareas de optimizacion del cédigo de
los programas de los moédulos que asi lo
requieran.

Continda la actividad 17

Si
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Subdireccion Responsable
del Desarrollo del Sistema.

Procesamiento Informaticos el término del
desarrollo del sistema y del Manual de
operacion.
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ACTIVIDAD
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RESPONSABLE NO. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
19. | Entrega version preliminar del sistema a la | Sistema preliminar.
Subdireccion Responsable del Desarrollo del
Sistema.
Subdireccion Responsable 20. | Presentay entrega al area solicitante version | Sistema preliminar.
del Desarrollo del Sistema. preliminar del sistema para su revision y
liberacion e informa de este hecho a la
Coordinacion de Sistemas y Procesamiento
Informaticos.
¢ El area solicitante libera el sistema?
No
21. | Recibe del &rea solicitante y entrega a los
Departamentos Responsables del Desarrollo
de Sistemas las modificaciones o ajustes
requeridos.
Departamentos 22. | Efectta las modificaciones o0 ajustes
Responsables del requeridos por el area solicitante.
Desarrollo del Sistema.
23. | Entrega a la Subdireccién Responsable del | Sistema.
Desarrollo del Sistema nueva versién
preliminar del sistema.
Continda en la actividad 20
Si
Subdireccion Responsable 24. | Solicita al area usuaria la liberaciobn por | Atenta nota.
del Desarrollo del Sistema. algun medio escrito. Correo electrénico
25. | Solicita al Departamento Responsable del
Desarrollo la elaboracion del Manual de
Operacion del Sistema.
Departamentos 26. | Elabora el Manual de Operacion del Sistema.
Responsables del
Desarrollo del Sistema
27. | Entrega Manual de Operacion del Sistema a | Manual de Operacion.
la Subdireccion Responsable del Desarrollo
del Sistema.
28. | Naotifica a la Coordinacion de Sistemas y
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del sistema en Coordinaciones Estatales,
Direcciones Regionales y Oficinas Centrales.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No DESCRIPCION INVOLUCRADOS
29. | Informa a la Direccion General Adjunta de | Atenta nota.
Coordinacion de Sistemas y Censos Econdémicos y Agropecuarios el | Correo electrénico.
Procesamiento término del desarrollo del sistema.
Informéticos.
30. | Gestiona la instalacion del sistema | Correo electrénico a
desarrollado en Coordinaciones Estatales o | Estatales/Regionalesy
Direcciones Regionales u Oficinas Centrales | Oficinas Centrales.
o la publicacién en la WEB.
31. | Entrega a Coordinaciones Estatales o | Manual de Operacion del
Direcciones Regionales u Oficinas Centrales | Sistema.
el Manual de Operacion e instruye al
Subdirector Responsable del Desarrollo del
Sistema para realizar la capacitacion.
32. | Capacitan a usuarios en la operacion del | Presentacion.
Subdirecciéon Responsable sistema. Manual.
del Desarrollo del Sistema 'y
Departamentos
Responsables del
Desarrollo del sistema.
33. | Supervisan y dan seguimiento a la operacion
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PAGINA:
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INICIO

COORDINACION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICOS

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

RECIBE DE LA DGACEYA EL
REQUERIMIENTO DEL
SISTEMA A DESARROLLAR

1

ANALIZA REQUERIMIENTO Y
DETERMINA QUE
SUBDIRECCION SERA
RESPONSALE

ENTREGA A LA
SUBDIRECCION
RESPONSABLE EL
DESARRLLO

SUBDIRECCION
RESPONSABLE DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

ESTABLECE JUNTO CON EL
COORDINADOR EL
CALENDARIO DE TRABAJO

4

ATENTA NOTA,

REQUERIMIENTO

SUBDIVIDE EL
REQUERIMIENTO EN
MODULOS

DISTRIBUYE CARGAS DE
TRABAJO ENTRE SU EQUIPO
DE DESARROLLADORES

ACLARA DUDAS DE
FUNCIONAMIENTO DE
MODULOS CON LOS
SOLICITANTES

REALIZA LA PROGRAMACION
DE CADA MODULO

ENTREGA AL DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DE
DESARROLLO,
REQUERIMIENTO

CALENDARIO
DE TRABAJO

REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO A CADA
MODULO

10

REQUERIMIENTO,
CALENDARIO
DE TRABAJO
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¢ EL MODULO
FUNCIONA?

E

REVISA EL @ODIGO DE
PROGRAMACION Y CORRIGE

11

REALIZA LA INTEGRACION DE
LOS MODULOS EN UN SOLO
PROGRAMA

12

REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO CONFORME
SE INTEGRA UN SOLO
PROGRAMA

13

2 EL MODULO FUNCIONA
YA INTEGRADO ?

NO REVISA'Y CORRIGE

PROBLEMATICA$ DE LA
INTEGRACION

14

REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO CON
DATOS REALES

15

¢EL SISTEMA FUNCIONA
CORRECTAMENTE ?

NO
EFECTUA CORRECCIONES

PARA QUE ACEPTE DATOS
REALES

16
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w

REALIZA PRUEBAS CON
VOLUMEN Y ESTRES

(EL SISTEMA
FUNCIONA BAJO
OLUMEN Y ESTES 2

ENTREGA VERSION
PRELIMINAR A LA
SUBDIRECCION

19

SUBDIRECCION
RESPONSABLE DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

PRESENTA Y ENTREGA AL
AREA SOLICITANTE VERSION
PRELIMINAR

20

[

¢EL AREA SOLICITANT
LIBERA EL SISTEMA ?

SUBDIRECCION
RESPONSABLE DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

EFECTUA TAREAS DE
OPTIMIZACION DE CODIGO

18
[y
NO RECIBE Y ENTREGA LAS
MODIFICACIONES AL
DEPARTAMENTO
RESPONSABLE

DEPARTAMENTOS

RESPONSABLES DEL
DESARROLLO

EFECTUA MODIFICACIONES O
AJUSTES

22

!

ENTREGA A LA
SUBDIRECCION NUEVA
VERSION PRELIMINAR

23
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) ATENTA NOTA COORDINACION DE SISTEMAS
SOLICITA AL AREA USUARIA CORREO Y PROCESAMIENTO
LA LIBERACION POR ESCRITO . INFORMATICOS
ELECTRONICO
24
A
v
INFORMA A LA DGACEYA EL
SOLICITA AL DEPARTAMENTO TERMINO DEL DESARROLLO
RESPONSABLE MANUAL DE
OPERACION 29
25 i
GESTIONA LA INSTALACION
EN ESTATALES, REGIONALES
O PAG. WEB. Y OFICINAS CORREO

DEPARTAMENTOS

RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

ELABORA MANUAL DE
OPERACION

26

CENTRALES ELECTRONICO

= K/\

ENTREGA A ESTATALES O
REGIONALES EL MANUAL E
INSTRUYE AL SUBDIRECTOR
PARA DAR LA CAPACITACION

31

MANUAL DE
OPERACION

ENTREGA MANUAL A LA
SUBDIRECCION

27

SUBDIRECCION
RESPONSABLE DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

NOTIFICAA LA
COORDINACION EL TERMINO
DEL DESARROLLO

28

MANUAL DE
OPERACION

\/\

SUBDIRECCION Y
DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA

CAPACITA A USUARIOS EN LA
OPERACION DEL SISTEMA  |pRESENTACION Y
MANUALL
32
Y
SUPERVISA Y DAN
SEGUIMIENTO A LA
OPERACION

33

FIN
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1. Obijetivo.-

Dar a conocer el funcionamiento de los sistemas a Coordinaciones Estatales y /o Direcciones
Regionales y Oficinas Centrales para asegurar su operacion garantizando el cumplimiento de los
objetivos para los que fueron desarrollados.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a El procedimiento es aplicable a nivel interno a las Direcciones adscritas a la Direccion General
Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios,

2.b El procedimiento es aplicable a nivel externo a las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales, estas seran capacitadas en el uso y manejo del sistema informatico por el area
desarrolladora del sistema.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las capacitaciones son impartidas por personal de las Subdirecciones Responsables del Disefio o
Desarrollo de Sistemas con apoyo de las Direcciones de Area que solicitaron el requerimiento y
Subdirectores y Jefes de Departamento Responsables de las areas de revision y analisis en las
Direcciones Regionales y Estatales.

3.b. Los Subdirectores y Jefes de Departamento encargados de las areas de revision y analisis en las
Direcciones Regionales y Estatales son los responsables de capacitar a su personal.

3.c. Los ejercicios para desarrollar durante la capacitacion seran elaborados con base a la
funcionalidad planeada para los sistemas.

3.d. Dependiendo del tipo del proyecto o de la complejidad del sistema el tiempo de ejecucién para
cada actividad varia de 1 a 21 dias.

3.e. Las Subdirecciones y Departamentos que participan en la Capacitacibn de Sistemas
Automatizados son: Subdireccion de Disefio de Sistemas, Departamento de Disefio de Sistemas
para Operaciones de Campo, Departamento de Captura y Codificacion, Departamento de Disefio
de Sistemas para Validacion, Departamento de Explotacion, Departamento de Tratamiento Manual,
Departamento de Control de Calidad; Subdireccion de Soporte Informéatico a Captura y
Codificacion, Departamento de Sistemas para Operaciones de Campo de Estadisticas
Agropecuarias, Departamento de Sistemas para Operaciones de Campo Censos Econdémicos,
Departamento de Procesamiento de Estadisticas Agropecuarias, Departamento de Procesamiento
de Directorios, Departamento de Generacion de Productos, Subdireccion de Soporte Informatico a
Requerimientos Especiales, Departamento de Procesamiento de Censos Economicos,
Departamento de Integracion de Informacion de Censos Econdmicos, Departamento de
Requerimientos Especiales de Directorios, Subdireccion de Soporte Informético a Procesos
Finales, Departamento de Actualizacion Cartografica, Departamento de Proceso Finales,
Departamento de Requerimientos Especiales de Estadisticas Agropecuarias.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacién de 1. Recibe de la Direcciébn General Adjunta de | Correo, llamada telefénica
Sistemas y Censos Econémicos y Agropecuarios de forma | o correo electrénico.
Procesamiento verbal la solicitud del programa de
Informaticos. capacitacion de sistemas automatizados.
2. Determina  junto con el Subdirector | Manual o Instructivo de
Responsable del Disefio y Desarrollo de | operacion del sistema.
Sistemas el programa de capacitacion, con | Programa de capacitacion.
base a los médulos que integran el sistema.
3. Asigna el programa de capacitacion y entrega | Programa de capacitacion.
al Subdirector Responsable para iniciar
trabajos de preparacion.
Subdirecciones 4. Recibe el programa de capacitacion y este a | Manual o Instructivo de
Responsables del Disefio su vez la turna a los jefes de departamento | operacion del sistema.
o Desarrollo de involucrados, para que preparen los temas de | Programa de capacitacion.
Sistemas. exposicion.
Departamento 5. Recibe los modulos de capacitacion de | Temario.
Responsable del Disefio sistemas. Programa de capacitacion.
o Desarrollo de Manual o Instructivo de
Sistemas. operacion de sistema.
Presentacion.
Aplicacion del sistema.
6. Elabora el temario de exposicion de cada
modulo del sistema.
7. Elabora cada una de las laminas que
conformaran la presentacion para la
exposicion del tema.
8. Prepara el material de apoyo para la
capacitacion: ejemplos, ejercicios, examen y
selecciona dinamicas de relajacion y trabajo.
9. Realiza autocapacitacion.
10. Realiza la capacitacion en las Coordinaciones
Estatales, Direcciones Regionales y Oficinas
Centrales.
11. Efectan los capacitandos practicas del
funcionamiento del sistema con informacion
ficticia.
12. Evalda al grupo para medir el | Examen.
aprovechamiento de los conocimientos
impartidos en la capacitacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
13. Recibe comentarios de los capacitandos sobre | Formato de evaluacion.

los temas expuestos y la forma en que se
impartié la capacitacion con la finalidad de
retroalimentar y mejorar las capacitaciones.

Fin de Procedimiento.
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PAGINA:
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INICIO

COORDINADION DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICOS

RECIBE SOLICITUD PARA
ELABORAR EL PROGRAMA DE ATENTA
CAPACITACION DE SISTEMAS NOTA, EMAIL

1 \_/_\

DETERMINA JUNTO CON EL
SUBDIRECTOR EL DISENO DEL MANUAL O

PROGRAMA DE INSTRUCTIVO DEL
CAPACITACION SISTEMA

~

ASIGNA EL PROGRAMA AL
SUBDIRECTOR

SUBDIRECTOR RESPONSABLE
DEL DISENO DE SISTEMAS

RECIBE EL PROGRAMA'Y LO MANUAL O
TURNA A SUS JEFES DE INSTRUCTIVO DEL
DEPARTAMENTO SISTEMA
4

DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DEL DISENO O
DESARROLLO DE SISTEMAS

RECIBE LOS MODULOS DE PROGRAMA
CAPACITACION Y MANUAL

ELABORA EL TEMARIO DE
EXPOSICION DE CADA TEMARIO MANUAL
MODULO DE OPERACION

!

ELABORA LAS LAMJNAS PARA
EXPOSICION

v

PREPARA MATERIAL DE EJERCICIOS,
APOYO EXAMENES,
DINAMICAS

REALIZA AUTOCAPACITACION

v

REALIZA LA CAPACITACION AL
AREA QUE LA SOLICITA

.

RELIZA PRACTICAS CON LOS
CAPACITANDOS CON
INFORMACION FICTICIA

v

EVALUA AL GRUPO PARA
MEDIR EL APROVECHAMIENTO EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS

}

RECIBE COMENTARIOS
SOBRE LOS TEMAS PARA
MEJORAR LAS
CAPACITACIONES

10

12

FORMATO DE
EVALUACION

™

13

FIN
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1. Obijetivo.-

Supervisar el procesamiento de la informacién de los Sectores Econémicos en Coordinaciones
Estatales, Direcciones Regionales y Oficinas Centrales con la finalidad de garantizar el funcionamiento
de los sistemas y elaborar reportes que permitan evaluar el avance de la informacion para asegurar la
calidad de resultados.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a El procedimiento es aplicable a nivel interno a las Direcciones adscritas a la Direccion General
Adjunta de Censos Econémicos y Agropecuarios,

2.b El procedimiento es aplicable a nivel externo a las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales, estas seran capacitadas en el uso y manejo del sistema informético por el &rea
desarrolladora del sistema.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las Subdirecciones Responsables del Disefio o Desarrollo de Sistemas, seran las responsables de
dar atencion a la problemética relacionada con los sistemas disefiados e instalados en Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.

3.b. Las Subdirecciones Responsables del Disefio o Desarrollo de Sistemas, atenderdan dudas
relacionadas con la problematica inherente a la operacién y al funcionamiento de los sistemas.

3.c. Las Subdirecciones Responsables del Disefio o Desarrollo de Sistemas, seran las responsables de
disefiar y mantener al dia, reportes que permitan visualizar el avance en el procesamiento y la
produccion de los sistemas.

3.d. Las Subdirecciones y Departamentos que participan en la supervision de operacién de sistemas
son: Subdireccion de Disefio de Sistemas, Departamento de Disefio de Sistemas para
Operaciones de Campo, Departamento de Captura y Codificacién, Departamento de Disefio de
Sistemas para Validacion, Departamento de Explotacién, Departamento de Tratamiento Manual,
Departamento de Control de Calidad; Subdireccion de Soporte Informéatico a Captura y
Codificacion, Departamento de Sistemas para Operaciones de Campo de Estadisticas
Agropecuarias, Departamento de Sistemas para Operaciones de Campo Censos Econdémicos,
Departamento de Procesamiento de Estadisticas Agropecuarias, Departamento de Procesamiento
de Directorios, Departamento de Generacion de Productos, Subdireccion de Soporte Informético a
Requerimientos Especiales, Departamento de Procesamiento de Censos Econ6micos,
Departamento de Integracion de Informacion de Censos Econdmicos, Departamento de
Requerimientos Especiales de los Censos Econémicos, Departamento de Requerimientos
Especiales de Directorios, Subdireccion de Soporte Informatico a Procesos Finales, Departamento
de Actualizaciébn Cartografica, Departamento de Proceso Finales, Departamento de
Requerimientos Especiales de Estadisticas Agropecuarias.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento
Informaticos.

Coordinacion y
Subdireccién de Sistemas y
Procesamiento Informaticos

Personal seleccionado para
la comision.

Coordinacion de Sistemas y
Procesamiento Informaticos
y Personal comisionado.

10.

11.

Recibe solicitud de la Direccion General
Adjunta de Censos Econdmicos y
Agropecuarios para supervisar la
operacion de sistemas instalados en las
Direcciones Regionales, Coordinaciones
Estatales y Oficinas Centrales.

Elaboran guia de actividades y criterios
de operacion de los sistemas.

Definen programa de salidas a las
Coordinaciones Estatales y Direcciones
Regionales para dar seguimiento y
control a las actividades.

Relnen a las personas que salen de
comision para explicarles el motivo de su
visita a las diferentes Coordinaciones
Estatales y Direcciones Regionales.

Proporcionan actividades y criterios de
operacion de los sistemas que
desempefiara el personal en la comision.

Supervisa durante la comision el manejo
y funcionamiento del sistema 'y
proporciona apoyo al personal de las
Coordinaciones Estatales y Direcciones
Regionales acerca de la operacion de los
sistemas.

Elabora después de la comisién un
informe sobre las actividades que
desempefid durante la comisién, con
base a lo recopilado mediante la guia u
otros asuntos identificados en la visita.

Entrega el reporte a la Coordinacion.

Recibe reporte y convoca a reunién para
exponer la problemética que se detect6
durante la comisién.

Enlistan problemas detectados durante la
comision a través de una minuta.

Generan reportes de problematicas vy
soluciones y el Coordinador de Sistemas
y Procesamiento Informéticos instruye al
Subdirector para que canalice las
soluciones.

Atenta nota, correo electronico.

Guia de actividades.

Programa de supervision.

Criterios de operacion.

Programa de Supervision y
Guia de Actividades.
Sistema.

Informe.
Guia de actividades.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccién Responsable 12. | Aplican las soluciones generadas a las

del Disefio o Desarrollo de diferentes Direcciones Regionales y

Sistemas y Personal Coordinaciones Estatales a través de los

comisionado. diversos medios de comunicacién y

envia reporte a la coordinacion.
Coordinacion de Sistemas y 13. | Recibe y envia informe detallado de la

Procesamiento
Informaticos.

problematica y soluciones a la Direccion
General Adjunta de Censos Econdmicos
y Agropecuarios.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
SUPERVISA DURANTE LA
COMISION EL MANEJO DEL
COORDINACION DE SISTEMAS SISTEMA Y PROPORCIONA PSRU%%EC':QODNE
Y PROCESAMIENTO APOYO ACERCA DE LA
INFORMATICOS 6 OPERACION
RECIBE SOLICITUD DE ELABORA DESPUES DE LA
DGACEyA PARA SUPERVISAR COMISION INFORME DE
OPERACION DE SISTEMAS EN ACTIVIDADES QUE INFORME GUIA DE
REGIONALES Y ESTATALES DESEMPENO DURANTE LA ACTIVIDADES
1 MISMA
L 7 \—/—\
l v
ELABORA GUIA DE
ACTIVIDADES Y CRITERIOS DE GUIA DE ENTREGA REPORTE AL
OPERACION DE LOS ACTIVIDADES COORDINADOR
SISTEMAS
2 @ 8
4
COORDINADOR DE SISTEMAS
DEFINE PROGRAMA DE Y PROCESAMIENTO
SALIDAS A LAS DIRECCIONES INFORMATICOS
REGIONALES Y
COORDINACIONES PROGRAMA DE
3 ESTATALES SUPERVISION
u\ RECIBE Y CONVOCA A
REUNION A LOS
4 COMISIONADOS PARA INFORME,
=XPONER PROBLEMATICA MINUTA
. 9
REUNE A PERSONAL QUE PROGRAMA DE
SALE DE COMISION Y EXPLICA | SUPERVISION Y
EL MOTIVO DE LA VISITA GUIA DE
ACTIVIDADES
4 A
ENLISTAN PROBLEMAS
DETECTADOS DURANTE LA
COMISION
10
PROPORCIONA ACTIVIDADES |  cRITERIOS DE
Y CRITERIOS DE OPERACION OPERACION
DE LOS SISTEMAS
5
GENERAN REPORTES DE
PROBELMATICAS Y
SOLUCIONES E INSTRUYE AL
SUBDIRECTOR
PERSONAL COMISIONADO 1




INSTITUTD NRCOMNL
DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

27. Supervision de Operacidn de Sistemas.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ANO

09 2010

PAGINA:

177

SUBDIRECTOR RESPONSABL
DEL DISENO O DESARROLLO
DE SISTEMAS

APLICAN LAS SOLUCIONES
GENERADAS Y RENVIA
REPORTE A LA

COORDINACION
12

COORDINADOR DE SISTEMAS
Y PROCESAMIENTO
INFORMATICOS

RECIBE Y ENVIA INFORME
DETALLADO DE LA
PROBLEMATICAY

SOLUCIONES A LA DGACEYA
13

FIN
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Objetivo.-

Definir tiempos, recursos humanos y materiales, mediante la revision y estimacion de diferentes
insumos para el desarrollo y aplicacién del proceso de capacitacion.

Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable estrictamente para los trabajos de planeacion de los

procesos de instruccion, responsabilidad de la Subdireccion de Capacitacion de la Direccion
General Adjunta de Censos Econdémicos y Agropecuarios.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable en otros &mbitos del Instituto, ya que puede ser

objeto de consulta por parte de las areas encargadas de procesos de instruccién a nivel nacional.

Politicas de Operacién.-

3.a. Lainstruccion inicial para dar comienzo a los trabajos de planeacion, debera estar acompafiada de

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

informaciéon amplia y suficiente para contextualizar el proyecto.

Los insumos entregados a la Subdireccion de Capacitacién para la realizacién de la planeacién
deberan ser vigentes y actualizables, conforme se detallen los procesos de trabajo del proyecto a
realizar.

El calculo del presupuesto deberd considerar un rango de ajuste, mismo que debera estar
estimado en los criterios presupuestales.

El presupuesto acordado para el ambito estatal, debera ser aplicado conforme a los montos y
rubros definidos para la capacitacion.

El Programa de Capacitacién definido debera ser implementado en tiempo y forma en las
Coordinaciones Estatales (salvo casos de excepcién, mismos que deberdn ser comunicados a
Oficinas Centrales y a la Subdireccion de Capacitacion a la brevedad de acuerdo al programa de
trabajo establecido.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Subdireccién de Capacitacion
de Censos Econémicos y sobre la participacion en un proyecto para los
Agropecuarios. Censos Econ6micos; Censos Agropecuarios;
Encuestas Agropecuarias y Directorios
Nacionales, solicitando el programa de
capacitacion.
Subdireccion de 2. Recibe la notificacion sobre la participacion
Capacitacion. en el proyecto para los Censos Econémicos;
Censos Agropecuarios; Encuestas
Agropecuarias y Directorios Nacionales.
Direccion de Censos 3. Realiza el requerimiento de insumos a las | Plantillas y perfil del personal
Econdmicos. Areas responsables de los Censos | operativo.
Direccion de Censos y Econémicos; Censos Agropecuarios; | Criterios Presupuestales.
Encuestas Agropecuarias. Encuestas Agropecuarias y Directorios | Fechas de contratacion e inicio
Direccion del Directorio Nacionales para la elaboracion de la | del operativo.
Nacional de Unidades planeacion de la capacitacion del evento en | Duracidn del proyecto.
Econdmicas. cuestion.
¢Los insumos se entregaron a tiempo por
parte de las Areas responsables?
No
Continda en la actividad 3.
Si
Subdireccion de 4. Recibe y analiza los insumos de las Areas | Plantillas y perfil del personal
Capacitacion responsables de los Censos Econdmicos; | operativo.
Censos  Agropecuarios; Encuestas | Criterios Presupuestales.
Agropecuarias y Directorios Nacionales para | Fechas de contratacion e inicio
la elaboracion de la planeacion de la | del operativo.
capacitacion. Duracién del proyecto.
¢Los insumos son los requeridos y estan
completos?
No
Continda en la actividad 3.
Si
Subdireccion de 5. Entrega los insumos e instruye a los Plantillas y perfil del personal
Capacitacion. Departamentos: operativo.
Formacion de Instructores, Video produccion | Criterios Presupuestales.
y Elaboracién de Materiales y Prototipos | Fechas de contratacion e inicio
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ACTIVIDAD
, posuenres.
No. DESCRIPCION
Didacticos, para que inicien o ajusten la | de operativo.
planeacion. Duracion del proyecto.
Departamento Formacion 6. Reciben los insumos, analizan, preparan y | Plantillas y perfil del personal
de Instructores, Video determinan: operativo.
produccién. Criterios Presupuestales.
Departamento Elaboracién o Periodo de capacitacion. Fechas de contratacion e inicio
de Materiales y Prototipos « Numero de cursos de capacitacion del | de operativo.
Didécticos. evento. Duracion del proyecto.
e Sedes de capacitacion por tramo de | Contenidos teméticos.
control.
e Tipo de capacitaciones (auto
capacitacion, capacitacion directa,
capacitacion indirecta, autoestudio).
e NUumero de grupos a nivel nacional
estatal y por tramo de control.
e NUmero de instructores requeridos
por tipo de curso y sede de
capacitacion
¢ Tipo de contenido tematico por puesto
operativo
¢ Tipo de contenido tematico por tipo de
curso.
e Duracion en dias de la capacitacion
por contenido temético.
e Duracion en dias de la capacitacion
por tipo de curso y por puesto
operativo.
e Presupuesto capitular.
e Materiales: logistica de la
capacitacion; cafiones, computadoras,
materiales didacticos...
7. Elaboran 'y entregan la planeacién | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
presupuestal y el programa de cursos a la | Programa de Capacitacion
Subdireccion de Capacitacion para su | preliminar.
revision.
Subdireccion de 8. Recibe y revisa la planeacion presupuestal y | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
Capacitacion. el programa de capacitacion preliminar | Programa de Capacitacion
elaborado por los Departamentos: Formacion | preliminar.
de Instructores; Video produccién y
Elaboracién de Materiales y Prototipos
Didacticos.
¢El programa de Capacitacion y la
planeacién son correctos?
No
9. Verifica de qué departamento procede y
entrega las observaciones para su
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Capacitacion.

Instructores, Video produccién y el de
Elaboraciébn de Materiales y Prototipos
Didacticos, que la planeacién y el programa
de capacitacion quedaron liberados.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
adecuacion y ajuste correspondiente.
Continla en la actividad 7.
Si
10. | Entrega la planeacién y el programa de | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
capacitacion preliminar a la Directora Adjunta | Programa de Capacitacion
para su analisis. preliminar.
Direccion General Adjunta 11. | Recibe y revisa la planeacion y el programa | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
de Censos Econ6micos y de capacitacion preliminar. Programa de Capacitacion
Agropecuarios. preliminar.
¢El programa de capacitacion y la planeacion
son aceptados?
No
12. | Devuelve el documento a la Subdireccion de | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
Capacitacion para que se hagan los ajustes | Programa de Capacitacion
correspondientes. preliminar.
Subdireccion de 13. | Recibe documento por parte de la Direcciéon | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
Capacitacion. Adjunta para su correccién y/o ajuste. Programa de Capacitacion
preliminar.
Continda en la actividad 7.
Si
Direccion General Adjunta 14. | Aprueba la planeacion presupuestal y el | Capitulo 2000, 3000 y 5000.
de Censos Econémicos y programa de capacitacion preliminar, y da | Programa de Capacitacion
Agropecuarios. aviso a la Subdireccion de Capacitacion para | definitivo.
que esté enterada.
Subdireccion de 15. | Avisa a los Departamentos: Formacién de | Capitulo 2000, 3000 y 5000.

Programa de Capacitacion
definitivo.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CENSOS
ECONOMICOS Y
AGROPECUARIOS

INSTRUYE SOBRE
PARTICIPACION DE UN
PROYECTO Y PREPARACION
DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE

CAPACITACION.

RECIBE NOTIFICACION

REALIZA REQUERIMIENTO DE
INSUMOS. PI\}A,L\‘ET,;LFL,/CS FECHAS DE
CONTRATACION,

DURACION DEL
EVENTO, INICIO DE CONTENIDOS
OPERATIVO TEMATICOS.

¢LOS INSUMOS SE
ENTREGARON A
TIEMPO?
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¢LOS INSUMOS ESTAN
COMPLETOS?

ENTREGA LOS INSUMOS E
INSTRUYE A LOS
DEPARTAMENTOS FI, VD y
EMyPD PARA QUE INICIE O
5 AJUSTEN LA PLANEACION

:

DEPARTAMENTOS INTERNOS
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION

RECIBEN INSUMOS, ANALIZAN,
PREPARAN Y DETERMINAN
DIVERSOS ASPECTOS.

ELABORA Y ENTREGA LA
PLANEACION PRESUPUESTAL
Y EL PROGRAMA DE CURSOS

7

PLANTILLAS
Y PERFIL

FECHAS DE
CONTRATACION,
DURACION DEL
EVENTO, INICIO DE
OPERATIVO

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

CONTENIDOS
TEMATICOS Y
CRITERIOS
PRESUPUESTALES

PROGRAMA DE
CAPACITACION

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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RECIBE Y ANALIZA INSUMOS | p|ANTILLAS
DE LAS AREAS Y PERFIL FECHAS DE
RESPONSABLES. CONTRATACION,
DURACION DEL CONTENIDOS
4 EVENTO, INICIO DE TEMATICOS Y
OPERATIVO CRITERIOS
PRESUPUESTALES
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SUBDIRECCION DE
CAPACITACION.

RECIBE Y REVISA
PLANEACION Y
PROGRAMA DE
CAPACITACION

¢SON ACEPTADOS
LOS PROGRAMAS?

10

ENTREGA LA PLANEACION Y

EL PROGRAMA DE
CAPACITACION A LA
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA.

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

PROGRAMA DE
CAPACITACION

VERIFICA DE QUE
DEPARTAMENTO PROCEDE Y
ENTREGA PARA SU
ADECUACION

A
DIRECCION GENERAL

ADJUNTA DE CENSOS

ECONOMICOS Y
AGROPECUARIOS

RECIBE Y REVISA LA
PLANEACION Y EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION.

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

PROGRAMA DE
CAPACITACION

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

PROGRAMA DE
CAPACITACION




INSTITUTD NRCIOMNL
DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

28. Planeacion de la Capacitacion.

MES.

09

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
ANO

2010 185

¢EL PROGRAMA DE

NO

» SUBDIRECCION DE

DEVUELVE DOCUMENTO A

IBIDEM) ES ACEPTADO?

APRUEBA LA PLANEACION Y
EL PROGRAMA DE
CAPACITACION QUEDANDO LA
PLANEACION LIBERADA.

14

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION.

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

RECIBE DOCUMENTO PARA
SU CORRECION
Y/O AJUSTE.

15

FIN DEL PROCESO

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

PROGRAMA DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE

CAPACITACION

CAPACITACION.
12

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION.

RECIBE DOCUMENTO PARA
SU CORRECION
Y/O AJUSTE.

13

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

PROGRAMA DE
CAPACITACION

CAPITULO 2000,
3000 Y 5000

PROGRAMA DE
CAPACITACION
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Objetivo.-

Homogeneizar los procedimientos que se llevan a cabo en los diferentes departamentos de la
Subdireccién de Capacitacién para que operen bajo una estructura orientada a cumplir las metas
establecidas en los diferentes cursos de capacitacion.

Ambito de Aplicacion.-

Los lineamientos y disposiciones del presente documento, estdn encuadrados en el ambito especifico
de los Departamentos de Video produccién; Formacion de Instructores y Elaboracién de Materiales y
Prototipos Didéacticos, dependientes de la Subdireccion de Capacitacion, y se relacionan con las
actividades de trabajo que se desarrollan al interior de los mismos departamentos.

Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

La capacitaciéon en los Censos Econémicos, Censos y Encuestas Agropecuarias y del Directorio
Nacional de Unidades Econdmicas debe pasar por un procedimiento organizado y sistematico en
los siguientes aspectos:

Los manuales, instructivos e instrumentos de captacion que son responsabilidad de las diversas
areas, deben tener una buena calidad en sus contenidos.

. Las areas generadoras de los diversos materiales, que son insumos para la capacitacion, deben

entregar sus materiales a la Subdireccion de Capacitacion en el tiempo programado, para evitar en
lo posible retrasos que incidan en la elaboracién de los materiales didacticos.

Las areas generadoras de manuales, instructivos e instrumentos de captacion, deberan entregar a
la Subdireccion de Capacitacion, versiones finales para evitar reprocesos de trabajo que incidan
directamente en la calidad de los materiales did4cticos.

Los materiales didacticos deberan ser consensados con las areas generadoras de manuales,
instructivos e instrumentos de captacion y sometidos a prueba en la autocapacitaciéon para su
correccién y aprobacion final en relacién a su uso en las capacitaciones directas e indirectas.

La guia Didactica debera ser probada y ajustada durante los cursos de autocapacitacion para su
posterior uso en las capacitaciones directas e indirectas.

Los cursos de capacitacion se evalian para determinar el cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje en torno a la preparacion de los capacitandos, en tanto, los materiales didacticos son
corregidos, ajustados y resguardados para su posterior envio y utilizacién en los cursos de las
Coordinaciones Estatales.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Capacitacion

Formacioén de Instructores.

Subdireccién de 1.

Departamento de 4.

Avisa a los Departamentos: Formacion de
Instructores; Elaboracion de Materiales y
Prototipos Didéacticos y Video produccion
que el programa de capacitacion quedoé
liberado.

Acuerda con las Areas responsables de los
Censos Econdmicos; Censos y Encuestas
Agropecuarias 'y DENUE, la fecha
compromiso para la entrega de manuales
operativos definitivos, a la Subdireccion de
Capacitacion.

¢Los manuales definitivos se entregaron a
tiempo por parte de las Areas
responsables?

No
Continda en la actividad 2.
Si

Recibe y revisa los manuales operativos
definitivos de las Areas responsables de los
Censos Econdmicos; Censos y Encuestas
Agropecuarias y DENUE para la elaboracién
del paquete didactico que sera usado
durante la capacitacion.

¢Los insumos estan completos?
No

Continda en la actividad 2.

Si

Elabora la guia didactica del curso. Se
determinan y precisan las actividades de
aprendizaje, los tiempos, duracion,
estructura y procedimientos de evaluacion,
entre otras.

Se plantea el desarrollo del curso dia con
dia, considerando la duraciéon de temas, la
logistica del dia, los recesos y se entrega la
guia para su revision.

La guia didactica es revisada por cada
departamento y consensada a nivel de

Programa de capacitacion
definitivo.

Manuales.
Instructivos.
Instrumentos de captacion.

Manuales.
Instructivos.
Instrumentos de Captacion.

Guia didactica preliminar.

Guia didactica preliminar.

Guia didactica preliminar.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
subdireccion.
¢ Se aprueba la Guia didactica?
No
7. Recibe y revisa ajustes propuestos a la Guia
Didactica.
¢Continda en la actividad 5?
Si
Departamento de 8. Recibe instruccion sobre la elaboracién del | Manuales.
Formacion de Instructores. material didactico utilizando insumos y guia | Instructivos.
Departamento Elaboracion did4ctica como referencias. Instrumentos de Captacion.
de Materiales y Prototipos Guia didactica preliminar.
Didacticos.
9. Lee y analiza los insumos correspondientes, | Manuales.
planea y elabora diversos materiales | Instructivos.
didacticos que seran utilizados en las | Instrumentos de Captacion.
capacitaciones tales como: Guia didactica preliminar.
« Presentaciones.
e Laminas.
e Multimedia.
e Ejercicios.
e Evaluaciones de contenido.
e Estructura didactica de los manuales.
e Folletos.
Subdireccion de 10. Define conjuntamente con las Areas
Capacitacion responsables de Censos Econdmicos;
Censos y Encuestas Agropecuarias y la
Direccion del Directorio Nacional de
Unidades Econdmicas la elaboracion de
videos que serdn usados durante la
capacitacion y asigna el trabajo al
Departamento de Video Produccion.
Departamento de Video 11. Recibe instruccién, prepara logistica y | Guion de video preliminar.
Produccién. esquema de trabajo, elabora y entrega
guién de video produccién preliminar a la
Subdireccion de Capacitacion para su
revision.
Subdireccion de 12. Recibe el guion de video produccién | Guion de video preliminar.
Capacitacion. preliminar y revisa conjuntamente con las
Areas responsables de los Censos
Econdmicos; Censos y Encuestas
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ El guion de video preliminar es correcto?
No
13. Entrega al Departamento de Video | Guidn de video preliminar con
Produccién propuestas de ajustes al guién | observaciones.
de video produccion preliminar.
Departamento de Video 14. Recibe y revisa ajustes propuestos y realiza | Guién de video corregido.
Produccién. modificaciones pertinentes al guion de video
produccién preliminar y entrega a la
Subdireccion de Capacitacién el guion
corregido.
Continda en la actividad 12
Si
Subdireccion de 15. Infforma al Departamento de Video | Video preliminar.
Capacitacion Producciéon que puede iniciar con la
grabacion del video.
Departamento de video 16. Recibe indicacion y prepara la logistica, | Video preliminar.
produccién elabora plan de trabajo, realiza la grabacién
del video y lo entrega a la Subdireccién de
Capacitacion para su revision.
Subdireccion de 17. Recibe el video y revisa conjuntamente con | Video preliminar.
Capacitacion las Areas responsables de los Censos
Econdémicos; Censos y Encuestas
Agropecuarias y la Direccion del Directorio
Nacional de Unidades Econdmicas.
¢El video es aceptado?
No
18. Entrega al Departamento de Video | Video preliminar con
Produccion propuesta de ajustes al video | observaciones.
preliminar.
Departamento de video 19. Recibe y revisa ajustes propuestos, realiza | Video corregido.
produccién modificaciones  pertinentes al  video
preliminar para entregar video corregido a la
Subdireccion de Capacitacion.
Continda en la actividad 17.
Si
Subdireccion de 20. Entrega el video e instruye a los | Video.
Capacitacion Departamentos: Formacién de Instructores y | Presentaciones.
Elaboracion de Materiales y Prototipos | Laminas.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Didacticos sobre el desarrollo y seguimiento | Multimedia.
del paquete de materiales didacticos. Ejercicios.
Evaluacién de contenido.
Estructura didactica.
Folletos.
Departamento Formacion 21. Revisa el desarrollo del paquete didactico | Presentaciones.
de Instructores. en su conjunto. Laminas.
Departamento Elaboracién Multimedia.
de Materiales y Prototipos Ejercicios.
Didacticos y Departamento Evaluaciones de contenido.
de Video Produccion. Estructura didactica.
Folletos.
¢El material didactico ya esta correcto?
No
Continva en la actividad 21.
Si
22. Conforma el paquete didactico definitivo | Presentaciones.
para el proceso de la capacitacion. Laminas.
Multimedia.
Ejercicios.
Evaluaciones de contenido.
Estructura didactica.
Folletos.
Videos.
23. Elabora agenda de los cursos y prepara | Agenda.
logistica del curso de auto capacitacion
central.
24. Coordina la imparticion y desarrollo de la
auto capacitacion.
25. Somete a prueba la guia didactica durante | Guia didactica preliminar.
el proceso de autocapacitacion.
¢La guia didactica tiene ajustes?
No
26. El documento se da como definitivo. Guia didactica definitiva.
Continda en la actividad 28
Si
27. Se hacen los ajustes, se elabora | Guia didactica definitiva.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
documento. final.
28. Se establece como documento normativo | Guia didactica definitiva.
para todos los cursos.
290. Evalia el proceso de ensefianza
aprendizaje en el aula, durante el curso.
30. Analiza y evalla las encuestas y modifica,
fortalece o ratifica el trabajo del instructor en
aula.
31. Ajusta paquete didactico de ser necesario y | Presentaciones.
prepara el material para la reproduccion de | Laminas.
los cursos, respalda la informacion. Multimedia.
Ejercicios.
Evaluaciones de contenido.
Estructura didactica.
Folletos.
Video.
Archivo de respaldo del
material.
32. Prepara disco compacto y sube la | Archivo electronico.
informacién a un sitio WEB determinado
para que en las Coordinaciones Estatales, lo
identifiquen e impriman alguna informacion
para sus cursos si fuera necesario.
Subdireccion de 33. Supervisa y verifica el desarrollo de los | Correo Electrénico.
Capacitacion cursos (directos e indirectos) y atiende via | Via telefénica.
correo electronico o por teléfono los
requerimientos de instructores y
capacitandos.
34. Evalla el Proceso de Capacitacion.
35. Elabora carpetas con los materiales usados | Carpetas.

Archivo electrénico.




INSTITUTD NRCIOMNL
DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

29. Aplicacién y Evaluacion de Estrategias de Ensefianza Aprendizaje.

5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

ANO.

2010

PAGINA:

192

INICIO

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION.

AVISA A LOS
DEPARTAMENTOS FI, EMyPD Y
VIDEOPRODUCCION QUE EL

PROGRAMA DE
CAPACITACION QUEDO
1 LIBERADO.

A

ACUERDA CON LAS AREAS
RESPONSABLES LA FECHA

DE MANUALES DEFINITIVOS
2

PROGRAMA DE
CAPACITACION
DEFINITIVO

COMPROMISO PARA ENTREGA

2LOS INSUMOS SE
ENTREGARON A
TIEMPO?

RECIBE Y REVISA MANUALES
OPERATIVOS DEFINITIVOS DE
LAS AREAS RESPONSABLES
PARA LA ELABORACION DEL

PAQUETE DIDACTICO.

3

MANUALES,
INSTRUCTIVOS,
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION.

NO

¢LOS INSUMOS ESTAN
COMPLETOS?

MANUALES,
INSTRUCTIVOS,
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION.
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DEPTO. FORMACION DE
INSTRUCTORES

ELABORA GUIA DIDACTICA. SE GUIA DIDACTICA
DETERMINAN Y PRECISAN PRELIMINAR
ACTIVIDADES

SE PLANTEA EL DESARROLLO

DEL CURSO DiA CON DiA Y SE ) )

ENTREGA LA GUIA PARA SU GU";'EI'EDL’I*,\%T\"/EQ
REVISION.

A

LA GUIA DIDACTICA ES
REVISADA POR LOS DEPTOS. " 5
Y CONSENSADA A NIVEL DE GLIJDIQEEIJ_II?/IAIISZII'\E:A
SUBDIRECCION.

RECIBE Y REVISA AJUSTES
PROPUESTOS A LA GUIA
DIDACTICA

¢ SE APRUEBA LA GUIA
DIDACTICA?

DEPARTAMENTOS INTERNOS
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION
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RECIBE INSTRUCCION SOBRE
LA ELABORACION DEL
MATERIAL DIDACTICO

UTILIZANDO INSUMOS Y GUIA

DIDACTICA COMO

8 REFERENCIA.

LEE Y ANALIZA INSUMOS,
PLANEA Y ELABORA
DIVERSOS MATERIALES
DIDACTICOS

MANUALES,
INSTRUCTIVOS,
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION, GUIA
DIDACTICA PRELIMINAR

SUBDIRECCION DE

CAPACITACION.

A

DEFINE CON LAS AREAS
RESPONSABLES. LA
ELABORACION DE VIDEOS
QUE SERAN USADOS
DURANTE LA CAPACITACION

10

DEPARTAMENTO DE VIDEO

PRODUCCION

RECIBE INSTRUCCION,
ELABORA Y ENTREGA GUION
DE VIDEO PARA SU REVISION

11

MANUALES,
INSTRUCTIVOS,
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION, GUIA
DIDACTICA PRELIMINAR

GUION DE VIDEO
PRELIMINAR.




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTD NRCIOMNL
DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

29. Aplicacién y Evaluacion de Estrategias de Ensefianza Aprendizaje.

MES. ANO.
09 2010 195
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION.
v
RECIBE Y REVISA GUION DE
VIDEO CONJUNTAMENTE CON .
D GUION DE VIDEO
LAS AREAS RESPONSABLES. PRELIMINAR.
12
) NO ENTREGA Y PROPONE .
SEL GUION DE VIDE AIUSTES NECESARIOS GUION DE VIDEO
ES CORRECTO? CONJUNTAMENTE CON AREAS | PRELIMINAR CON
RESPONSABLES OBSERVACIONES.
13

DEPARTAMENTO DE VIDEO

PRODUCCION

INFORMA AL DEPARTAMENTO
DE VIDEO PRODUCCION QUE VIDEO

INICIE LA GRABACION DE PRELIMINAR

VIDEO. :
15 y
RECIBE Y REVISA AJUSTES
PROPUESTOS Y REALIZA GUION DE VIDEO
v MODIFICACIONES CORREGIDO.
14

DEPARTAMENTO DE VIDEO
PRODUCCION
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RECIBE INDICACION,
PREPARA LOGISTICA, REALIZA
GRABACION DE VIDEO Y VIDEO
ENTREGA VIDEO PARASU | PRELIMINAR.
REVISION.
16
4
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION
RECIBE Y REVISA EL VIDEO
CONJUNTAMENTE CON LAS PRE’L”'?\E(,\)I R
AREAS RESPONSABLES. :
17
NO ENTREGA Y PROPONE
¢EL VIDEO ES AJUSTES NECESARIOS VIDEO
ACEPTADO? » CONJUNTAMENTE CON AREAS | PRELIMINAR CON
RESPONSABLES OBSERVACIONES.
18
DEPARTAMENTO DE VIDEO
PRODUCCION
ENTREGA VIDEO E INSTRUYE VIDEOS i
A DEPARTAMENTOS FI, EMyPD :
SOBRE EL DESARROLLO DEL PRES&'HQ(A:'SONES'
PAQUETE DE MATERIALES :
DIDACTICOS. MULTIMEDIA. RECIBE Y REVISA AJUSTES
20 EJERCICIOS. PROPUESTOS Y REALIZA VIDEO
MODIFICACIONES CORREGIDO.

19
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DEPARTAMENTOS INTERNOS
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION

PRESENTACIONES.

REVISA DESARROLLO DEL EVALUACIONES DE

PAQUETE DIDACTICO EN SU Mbﬁ'hlﬂlmlégf " CONTENIDO
CONJUNTO. o ESTRUCTURA
: DIDACTICA.

21 FOLLETOS.

CEL MATERIAL
DIDACTICO ESTA
CORRECTO?

CONFORMA EL PAQUETE | PRESENTACIONES.

DIDACTICO DEFINITIVO PARA LAMINAS, EVA(':‘SQ(T:I'E?\I’}‘DES’ DE
EL PROCESO DE MULTIMEDIA. ESTRUCTURA
CAPACITACION EJERCICIOS. Hiyviboy

22 FOLLETOS.

ELABORA AGENDA DE LOS
CURSOS Y PREPARAN
LOGISTICA DE LA AUTO AGENDA.

CAPACITACION CENTRAL.

23

COORDINA LA IMPARTICION Y
DESARROLLO DE LA AUTO
CAPACITACION.

24
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SOMETE A PRUEBA LA GUIA
DIDACTICA DURANTE EL
PROCESO DE
AUTOCAPACITACION

25

GUIA DIDACTICA
DEFINITIVA.

¢ LA GUIA DIDACTICA
TIENE AJUSTES?

EL DOCUMENTO SE DA COMO
DEFINITIVO

GUIA DIDACTICA
DEFINITIVA.

26

REALIZA LOS AJUSTES Y SE | GUIA DIDACTICA
ELABORA DOCUMENTO FINAL DEFINITIVA.

27

ESTABLECE COMO
DOCUMENTO NORMATIVO
PARA TODOS LOS CURSOS

28
EVALUA EL PROCESO DE
ENSENANZA — APRENDIZAJE

EN EL AULA, DURANTE EL
CURSO.

v

ANALIZA Y EVALUA LAS
ENCUESTAS Y MODIFICA,
FORTALECE O RATIFICA EL
TRABAJO DEL INSTRUCTOR
EN AULA.

GUIA DIDACTICA
DEFINITIVA.

29

30
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AJUSTA PAQUETE DIDACTICO
Y PREPARA MATERIAL PARA
REPRODUCCION DE CURSOS
Y RESPALDA INFORMACION.
31

O

RESPALDO
DE
MATERIAL

PREPARA DISCO COMPACTO
Y SUBE LA INFORMACION A
SITIO WEB.

32

I

RESPALDO
DE
MATERIAL

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION

SUPERVISA Y VERIFICA EL
DESARROLLO DE CURSOS Y
ATIENDE REQUERIMIENTOS.

33

CORREO

ul

EVALUA PROCESO DE
CAPACITACION

34

ELABORA CARPETAS CON
MATERIALES DE
CAPACITACION

35

CARPETAS

FIN
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VII. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos que se citan en estos procedimientos son preestablecidos, generados de los sistemas y/o de
orden administrativo.
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TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Censos
Econdmicos y Agropecuarios, entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna

del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto todas aquellas disposiciones internas que en

esta materia se opongan al presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, eh gjercicio de la atribucion que
le confiere lo dispuesto por la fracciéon VI, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, publicado en Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo

de 2009.

Aguascalientes, Ags., a _21 de Diciembre de 2010.

e El Director General de Administracion,

T oy Rog)un

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CENSOS
ECONOMICOS Y AGROPECUARIOS, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 2] DE
DICIEMBRE DE 2010 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO
CONSTAR EN 201 FOJAS UTILES.
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