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I.  INTRODUCCION.-

En cumplimiento al Capitulo VI, articulo 11, fraccion XVII y articulo 15 del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, y con base en las atribuciones que le fueron conferidas a la Direccién
General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda (DGACPyV), de dirigir las actividades de disefio,
planeacién, levantamiento, tratamiento y procesamiento de la informacién, la documentacion, evaluacion y
control de calidad de los censos de poblacion y vivienda, de los conteos nacionales de poblacién o, en su
caso, de las encuestas intercensales, asi como administrar el Inventario Nacional de Viviendas, disefiando,
coordinando y supervisando la elaboracidon, actualizacion y utilizacion del mismo, mediante técnicas
estadisticas, geograficas y administrativas, asi como de informatica y de tecnologias de la informacion y de
las encuestas relacionadas a estos operativos, se ha elaborado este manual.

Con la finalidad de que el personal de la DGACPYV cuente con una herramienta de apoyo para la realizacion
de sus funciones y actividades, contribuyendo al cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Direccion
General de Estadisticas Sociodemogréficas conforme lo dispone el Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, se elaboréd el presente Manual de Procedimientos de la DGACPyV, en el que se
conjuntan de manera sencilla, objetiva y secuencial los procedimientos que realizan las areas internas en
cumplimiento de sus atribuciones y en sus respectivos ambitos de competencia.

La elaboracion de este manual atendera a la estructura organizacional vigente, tanto a la normatividad como
a las funciones, o a cualquier otra causa que afecte la operacion de la DGACPYyV. El presente manual es de
observancia obligatoria para todo el personal que participe en cualquiera de los procedimientos en él
descritos.
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Il.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;
b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, y

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

c) Cdadigos:
c.1. Codigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica, aprobado por unanimidad de los Miembros de la Junta de Gobierno, mediante
acuerdo 1#/111/2009.

d) Reglamentos:

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

e) Acuerdos:
e.1l. Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la Determinacion de la Informacion de Interés
Nacional. D.O.F. 02/VI111/2010.
f) Documentos Administrativos:
f.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su

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

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

g) Otros:

g.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica:
http://www.snieg.org.mx/
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21.
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23.

24.

GLOSARIO.-
Areas Técnicas: Cualquier area que integra la DGACPYyV;

BD: Base de datos;

CE: Coordinaciones Estatales;
CPyV: Censo de Poblacion y Vivienda;

Conteo de Poblacién y Vivienda: Evento intercensal que se realiza al quinto afio después del censo
de poblacién y vivienda;

Criterios de Explotacion: Normas o procedimientos dictados para aprovechar la informacion recabada
y con la cual se cuenta;

DCPI: Departamento de Captura y Procesamiento de la Informacién;

DDC: Direccion de Disefio Conceptual;

DDEA: Departamento de Disefio de la Estrategia de Almacenamiento;

DE: Departamento de Edicion;

DEC: Direccion de Explotacion Censal;

DGACPyV: Direccion General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda;
DGAI: Direccién General Adjunta de Informatica;

DGVSPI: Direccion General de Vinculacion y Servicio Publico de la Informacién;
DMG: Direccién de Mejora de la Gestién;

DOC: Direccién de Operaciones de Campo;

DPCLVI: Departamento de Programacion de Criterios de Limpieza y Validacién de Informacion;
DPE: Departamento de Procesos de Explotacion;

DR: Direccion Regional o Direcciones Regionales;

DRST: Departamento de Requerimientos y Soporte Técnico;

DT: Direccion Técnica;

DUMMY: Formato establecido con informacion precisa,

FTP: Protocolo de transferencia de Archivos;

INEGI o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Memoria: Documento descriptivo que informa y expone los procesos y actividades implicados en
proyectos y eventos especificos, asi como aquéllos llevados a cabo por instituciones o instancias, con la
finalidad de ser un insumo para su analisis o evaluacién. La exposicion de hechos puede tener enfoque
tematico, cronolégico o contextual;

ONU: Organizacion de Naciones Unidas;

Operativo de Levantamiento: También llamado operativo de campo; periodo en el cual se capta la
informacion de la poblacién y de las viviendas;

Planeacion: Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la determinacion de
tiempo y nimeros necesarios para su realizacion;

Planeacion Operativa: Fase en el proceso del censo en la que se realizan un conjunto de actividades
encaminadas a delimitar y asignar &reas geogréficas de responsabilidad a cada una de las personas
gue forman parte de la estructura operativa, asi como proveerlos de los insumos y materiales
indispensables para desarrollar sus actividades;

Plantilla Operativa: Capital humano indispensable para cubrir el operativo de campo;

SACVPI: Subdireccion de Automatizacién de Criterios de Validacién y Procesamiento de la Informacion;
SAVCI: Subdireccion de Almacenamiento, Verificacién y Control de la Informacién;

SCEMC: Subdireccién de Capacitacion y Elaboracion de Materiales Censales;

SDCVE: Subdireccién de Disefio Conceptual de Vivienda y Entorno;

SEOQO: Subdireccién de Estrategia Operativa;

SLO: Subdireccion de Logistica Operativa,

SMCP: Subdireccion de Marcos Conceptuales de Poblacion;

SMPC: Subdireccion de Muestreo de Procesos Censales;

SSPO: Subhdireccion de Sistematizacion de Procesos Operativos, y

WEB: Internet.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Ofrecer al lector una comprension basica de los objetivos, procesos y politicas para la realizacion de las
actividades que redunden en la puesta en marcha de un censo y conteo de poblacién y vivienda o encuestas
intercensales, del Inventario Nacional de Viviendas hasta su culminacion; asi como del conocimiento de los
elementos esenciales de los procesos de trabajo de la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacion y
Vivienda, con la finalidad de orientar al desarrollo de los mismos de una manera organizada.

V.

1.

POLITICAS GENERALES.-

Para efectos del presente manual, se consideraran areas de la Direccion General Adjunta del Censo de
Poblacién y Vivienda (DGACPyYV), ademas de ésta: la Direccion de Disefio Conceptual, la Direccién de
Operaciones de Campo, la Direccion Técnica, la Direccién de Explotaciéon Censal, el Departamento de
Control de Archivos, el Departamento de Seguimiento y Control y el Departamento de Requerimientos y
Soporte Técnico.

Serd responsabilidad de la DGACPYyV integrar y generar estadisticas basicas y derivadas con base en
los censos, conteos y/o encuestas intercensales que aporten informacién sociodemografica.

Serd responsabilidad de la DGACPyV mantener actualizado el Inventario Nacional de Viviendas que
sirvan de base como universo del objeto de estudio y para la selecciébn de muestras, en el &mbito de su
competencia.

La planeacion general de los proyectos que realiza la DGACPYV consideraran las necesidades de los
usuarios de la informacion de cualquier sector, en la medida de sus posibilidades y en el ambito de su
competencia.

Seré responsabilidad de la DGACPyV y de las areas técnicas la vigilancia y observancia de las
disposiciones emitidas en el presente manual.

Los titulares de la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas y de la DGACPyV, asi como
los directores de las areas técnicas, seran quienes, en sus respectivos ambitos de competencia, podran
interpretar, aclarar y resolver los supuestos no previstos en el presente manual.
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1. Objetivo.-

Determinar la estrategia general de los proyectos que realiza la Direccion General Adjunta del Censo de
Poblacion y Vivienda, 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 presentacidon de resultados de censos y
conteos de poblacion y vivienda o encuestas intercensales y el Inventario Nacional de Viviendas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda, a la
Direccion de Disefio Conceptual, a la Direccién de Operaciones de Campo, a la Direccion Técnicay a la
Direccién de Explotacion Censal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccién General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda, sera responsable de establecer la
metodologia general, la estrategia general, el programa de trabajo general y los costos de los proyectos,
gue por atribucién le confiere la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica y su
Reglamento, asi como los proyectos que le solicite su superior jerarquico atendiendo siempre a las
necesidades de los usuarios de la informacion en el &mbito de su competencia.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General 1. Conforman un equipo de trabajo con la | Memorias (original).
Adjunta del Censo de participacion de los usuarios internos y | Evaluaciones (original).
Poblacién y Vivienda externos a la Direccion General Adjunta | Recomendaciones de la ONU
(DGACPyV), Direccion del Censo de Poblacién y Vivienda | (original).
de Disefio Conceptual (DGACPyV), para definir los objetivos y los
(DDC), Direccion de elementos que serviran como plataforma
Operaciones de Campo para la ejecucion del proyecto con base en
(DOC), Direccion las necesidades del Instituto, los usuarios y
Técnica (DT), Direccion con el apoyo de Memorias y Evaluaciones
de Explotacion Censal de otros proyectos, asi como en las
(DEC) Recomendaciones de la Organizacion de
Naciones Unidas (ONU).
DGACPyV y DDC 2. Determina los temas conceptuales a
abordar en la captacion de la informacion,
tales como:
a) Cobertura objeto de estudio.
b) Tematica censal.
¢) Estimacion del universo.
d) Periodo de referencia.
e) Plan de tabulados.
f) Calendario de actividades.
g) Plan de resultados.
3. Presenta la informacion ante el equipo de | Documento metodoldgico
trabajo para observaciones y/o aprobacion, | (electrénico).
mediante correo electrénico.
DGACPyV y DOC 4. Determina la estrategia operativa de
levantamiento en cuanto a:
a) Cobertura geogréfica.
b) Etapas del operativo.
c¢) Planeacion operativa.
d) Estrategia de cobertura.
e) Estructura operativa.
f) Estrategia de capacitacion.
g) Calendario de actividades.
5. Presenta la informacion al equipo de | Documento metodoldgico
trabajo para observaciones y/o aprobacion, | (electrénico).
por medio de correo electrénico.
DGACPyV y DT 6. Determina la estrategia para el tratamiento

de la informacion con base en la
experiencia de eventos pasados en cuanto
a:

a) Estrategia de captura.

b) Estrategia de tratamiento.

d) Plan de Tabulados.

e) Plan de Resultados.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
f) Plataformas informaticas para captura,
tratamiento 'y explotacion de la
informacién.
g) Bases de datos.
h) Estrategia de capacitacion.
i) Calendario de actividades.
DGACPyV y DT 7. Presenta la informacion al equipo de | Documento metodolégico
trabajo, mediante correo electronico, para | (electrénico).
observaciones y/o aprobacion.
DGACPyV y DEC
8. Determina la metodologia para explotar la
informacién y los productos en los que se
presentaran los datos del proyecto, con
base en lo siguiente:
a) Disefio de indicadores.
b) Definicién de productos.
c) Determinacion de medios en los que se
presentaran los datos.
d) Calendario de actividades.
9. Presenta la informacion al equipo de | Documento metodolégico
trabajo para observaciones y/o aprobacion, | (electrénico).
por medio de correo electronico.
DGACPyV, DDC, DOC,
DTy DEC 10. Analiza y aprueba, con el equipo de trabajo | Documento metodoldgico
los temas presentados y expone a las | (original).
Direcciones Generales y a la Junta de
Gobierno la planeacion general del
proyecto.
11. Analiza y aprueba el programa de trabajoy | Programa de Trabajo
con base en este, se elabora el | (original).
presupuesto para su presentacion y | Plan Presupuestal (original).
aprobacion a las autoridades del Instituto.
DGACPyV
12. Lleva el seguimiento y control de los
recursos utilizados durante la ejecucién del
proyecto, segun la etapa de este.
Fin de procedimiento.




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Planeacion General de los Proyectos. VES. ARO. PAGINA
09 2016 4
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1.

Objetivo.-

Atender los requerimientos de usuarios, asi como de la Direccion de Servicios de Informacion, perteneciente
a la Direccién General de Vinculacion y Servicio Publico de Informaciéon, en materia de informacion
sociodemografica sobre los censos y conteos de poblacion y vivienda, asi como de las encuestas
sociodemograficas vinculadas a éstos, a fin de que atiendan las demandas de la sociedad solicitante con
apego a los preceptos de confidencialidad que establece el marco legal.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Disefio Conceptual y al Departamento de
Requerimientos y Soporte Técnico.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Direccion de Disefio Conceptual (DDC) atender requerimientos de
informacion de los usuarios, en el ambito de su competencia.

Sera responsabilidad de la DDC atender a las solicitudes de Informacion, que envie la Direccion
General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion.

Seréd competencia de la DDC apegarse a los lineamientos y limitaciones que se establecen en la Ley del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, verificando que se dé cumplimiento al
principio de confidencialidad de la informacion.

La DDC debera llevar un registro de las caracteristicas de la informacién solicitada tales como: tipo,
tema, variables, fuente y desglose geografico.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Disefio 1. Recibe correo electrénico y registra la
Conceptual (DDC) solicitud de informacion e identifica la
fuente, por instruccién de la Direccion
General Adjunta del Censo de Poblacién
y Vivienda (DGACPYV).

2. Analiza el requerimiento y determina su
viabilidad.
¢Es viable?

No.

3. Prepara y envia respuesta por correo
electrénico a la DGACPyV, informando
las razones de no viabilidad de la
solicitud.

Continda en la actividad No. 13.
Si.

4. Informa a la Direccion General de
Vinculacion y Servicio Publico de
Informacion (DGVSPI), y a la DGACPyV,
por correo electrénico, detallando el
tiempo requerido para generar la
informacion.
¢Es aceptable el tiempo que se empleara
para atender la solicitud, segun la
Direccion de Disefio Conceptual (DDC)?
No.

Continda en la actividad No. 13.
Si.

5. Recibe instruccion de la DGACPyV a
través de correo electrénico, para
generar la informacion.

6. Elabora los Criterios de Explotacion para | Criterios de Explotacion

la generacion del requerimiento.

¢Es factible que DDC genere la
informacion?

Si.

(original).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDC 7. Genera la informacion requerida. Informacion requerida
(original).
Contintia en la actividad No. 12.
No.
8. Envia los Criterios de Explotacion, a | Criterios de Explotacion
través de correo electrénico, para la | (original).
generacion de la informacion.
Departamento de 9. Recibe Criterios de Explotacion, generay | Criterios de Explotacion
Requerimientos y Soporte envia la informacién a la DDC, a través | (electronico).
Técnico (DRST) de correo electronico, archivo digital o | Informacion requerida
sitio FTP, para su validacion. (electrénico).
DDC 10. Recibe y revisa la informacion. Informacion requerida
(electrénico).
¢ Cumple con los requisitos solicitados?
No.
11. Envia al Departamento de
Requerimientos 'y Soporte Técnico
observaciones para aplicacion, via correo
electroénico.
Continla en la actividad No. 9.
Si.
12. Envia la informacién generada a la | Informacion requerida
DGVSPI y a la DGACPyV, a través de | (electrénico).
correo electrdnico, archivo digital, disco
compacto o sitio FTP.
13. Actualiza el registro y control de las | Reporte (original).

solicitudes atendidas en Reporte.

Fin de procedimiento.
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PAGINA:

Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Desarrollar e integrar el disefio el marco conceptual, mediante la seleccion de los temas de interés nacional
objeto de cuantificacién, que se expresa en un conjunto organizado de conceptos, variables, clasificaciones
y definiciones, en los instrumentos y criterios de captacion, en las reglas de congruencia y clasificacion para
el tratamiento y explotacion de los datos de censos y conteos de poblacién y vivienda, asi como de las
encuestas sociodemograficas vinculadas a éstos con el propésito de sustentar la generacion de informacién

estadistica.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Disefio Conceptual, a la Subdireccion de Marcos
Conceptuales de Poblacion y a la Subdireccion de Disefio Conceptual de Vivienda y Entorno.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direccion de Disefio Conceptual (DDC) el desarrollo conceptual
considerando los antecedentes existentes en la materia, las recomendaciones internacionales, los
ordenamientos legales que obligan a la utilizacion de informacion sociodemogréfica y la consulta a
usuarios y expertos.

3.b. Sera responsabilidad de la DDC conservar la comparabilidad histérica de la informacién en el disefio
conceptual.

3.c. Sera responsabilidad de la DDC analizar y atender las propuestas de los usuarios, en el marco del

Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Disefio 1. Recibe instruccion de la Direccion | Lineas generales del proyecto
Conceptual (DDC) General Adjunta del Censo de Poblacion | (electrénico).
y Vivienda (DGACPyV) para Ila
elaboracion del Marco Conceptual,
mediante correo electrénico y, genera
lineas generales del proyecto.
2. Transmite las lineas generales del | Lineas generales del proyecto
proyecto, a través de correo electrénico, | (electronico).
e instruye para que investiguen las
necesidades de informacién, de los
temas de su competencia.
Subdireccion de Marcos 3. Reciben y determinan los ambitos y
Conceptuales de Poblacion técnicas de investigacion para identificar
(SMCP) y Subdireccién de las necesidades de informacion de los
Disefio = Conceptual de temas de su competencia.
Vivienda y Entorno
(SDCVE)
4. Realizan la investigacion de necesidades, | Diagndsticos de la situacion
considerando: sociodemografica y econdémica
e  Situacion sociodemogréfica y | nacional (original).
econdmica nacional. Planes, programas, leyes vy
e Antecedentes nacionales en la | reglamentos (original).
generacion de informacion. Investigaciones de expertos y
e Investigaciones y la consulta a | Solicitudes de usuarios
expertos. (original). _
e Contenido de planes, programas, | Documentos de las agencias
leyes y reglamentos. de ONU vy antecedentes de
o Agenda internacional. captaci()n nacionales y de otros
Recomendaciones de organismos | Paises (original).
internacionales.
e Experiencia de otros paises.
5. Identifican las necesidades y las | Documentos teméaticos
organizan en documentos tematicos que | (original).

incluyen:

e Ladescripcion y justificacion de cada
requerimiento.

e Conceptos involucrados y las
variables que expresan los atributos
cuantificables.

e Unidades de andlisis y la factibilidad
de captacion.

Y entregan a la Direccion de Disefio
Conceptual (DDC) los documentos
tematicos.




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

) FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
3. Disefio del Marco Conceptual. WES. o, '
J 09 2016 2
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DDC 6. Revisa los documentos y delimita la | Documentos tematicos
profundidad y amplitud tematica de | (original).
acuerdo a criterios de prioridad y
dificultades metodoldgicas.

7. Solicita el desarrollo del disefio
conceptual por tematica, mediante correo
electronico.

SMCP y SDCVE 8. Desarrollan el disefio conceptual segun | Delimitacion Tématica
Ssu competencia. (original).

Documentos Conceptuales y
Metodoldgicos (original).

9. Integran documento con el disefio | Documento de disefio
conceptual, segin su ambito de | conceptual (electrénico).
competencia y lo entregan, mediante
correo electronico.

DDC 10. Recibe y revisa que el documento cubra | Documento de disefio
las  necesidades conceptuales y | conceptual (electrnico).
tematicas del proyecto.
¢,Cubre las necesidades del proyecto?

No.

11. Integra observaciones e informa por | Informe de observaciones al
medio de correo electrénico para su | documento de disefio
correccion. conceptual (electrénico).

SMCP y SDCVE 12. Reciben informe y realizan las | Informe de observaciones al
modificaciones y correcciones de los | documento de disefio
temas de su competencia e integran una | conceptual (electrénico).
nueva version del disefio conceptual.

Continta en la actividad No. 9.
Si.

DDC 13. Aprueba el contenido y estructura del | Documento de disefio
documento de disefio conceptual. conceptual (original).

14. Solicita a las Subdireccion de Marcos | Estrategia general de la prueba

Conceptuales de Poblacién y
Subdireccion de Disefio Conceptual de
Vivienda y Entorno la preparacion,
ejecucion de pruebas y evaluacion de
resultados, mediante correo electronico.

(electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SMCP y SDCVE 15. Reciben solicitud, disefian, realizan las | Documento de disefio
pruebas y evalGan los resultados. conceptual (original).
Instrumentos de  captacién
(original).
Reportes de evaluacion de las
pruebas (original).
16. Realizan las adecuaciones en el disefio | Reportes de Evaluacion de las
conceptual, con base en los resultados | pruebas (original).
de las pruebas, y entregan. Documento de disefio
conceptual (original).
DDC 17. Recibe y aprueba los ajustes en el disefio | Documento de disefio
conceptual. conceptual (original).
18. Solicita  observaciones de  Disefio | Documento de disefio
Conceptual a la DGACPyYV y a las areas | conceptual (original).
técnicas, mediante correo electronico.
19. Recibe observaciones de la DGACPyV y | Observaciones al Documento
de las areas técnicas. de disefio conceptual (original).
20. Determina la pertinencia de las | Observaciones al Documento
observaciones y solicita los ajustes | de disefio conceptual (original).
correspondientes mediante correo
electronico.
SMCP y SDCVE 21. Reciben y ajustan el documento de disefio | Observaciones al Documento
conceptual y los subproductos: de disefio conceptual (original).
e  Glosario. Documento de disefio
e Esquema conceptual. conceptual (origin_a!).
e Instrumentos y criterios de captacién. | Subproductos (original).
e Clasificaciones.
e Reglas de congruencia.
e Criterios de agrupacion para la
explotacion y  generacion  de
estadisticas.
e Indicadores para la evaluacion.
Y entregan a la DDC.
DDC 22. Recibe el documento de disefio | Documento de disefio
conceptual definitivo y los subproductos y | conceptual (original).
los entrega a la DGACPyV, para su | Subproductos (original).
inclusién en los manuales operativos.
Fin de procedimiento.
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PAGINA:
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1. Objetivo.-

Disefiar los instrumentos de captacion y los criterios operativos con el propésito de asegurar la obtencion de

estadisticas confiables en censos y conteos de poblacion y vivienda o encuestas intercensales y las

encuestas sociodemograficas vinculadas a éstos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Disefio Conceptual, a la Subdireccion de Marcos
Conceptuales de Poblacién y a la Subdireccién de Disefio Conceptual de Vivienda y Entorno.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Serd responsabilidad de la Direccion de Disefio Conceptual (DDC), formular los reactivos que reflejen
los objetivos de las variables, las clasificaciones y los conceptos relativos a los fendbmenos motivo de

cuantificacion.

3.b. Sera responsabilidad de la DDC, disefiar e integrar los instrumentos de captacidon que seran utilizados
para investigar y registrar informacion confiable.

3.c. Seréa responsabilidad de la DDC, definir los criterios operativos e instrucciones que acompafian y
complementan a los instrumentos de captacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Disefio 1. Recibe instruccién de la Direccion General | Bases metodoldgicas
Conceptual (DDC) Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda | generales (electrénico).
(DGACPyV) y solicita la elaboracién de
instrumentos 'y criterios de captacion,
proporcionando las bases metodoldgicas del
proyecto, mediante correo electrénico.
Subdireccion de  Marcos 2. Reciben y analizan los conceptos, variables, | Instrumentos de Captacion
Conceptuales de Poblacion clasificaciones previamente establecidas, asi | (original).
(SMCP) y Subdireccion de como los antecedentes de captacion de | Bases metodoldgicas
Disefio Conceptual de proyectos estadisticos de eventos anteriores, | (electrénico).
Vivienda y Entorno (SDCVE) segun corresponda. Memoria y evaluacion de
proyectos (original).
3. Integran reactivos de aplicacién potencial y
clasifican los que han funcionado y los que
no, asi como las variables y conceptos
nuevos que requieren disefio original del
reactivo.
4. Disefian nuevos reactivos y los que seran | Técnicas y métodos para
modificados, considerando: elaborar cuestionarios
(original).
e Fidelidad conceptual. Bases metodoldgicas y
e Satisfacciéon de los objetivos de la|disefio conceptual actual
cuantificacion. (original).
e Tipo de variable.
e Diversidad real del fendmeno.
e Unidad de analisis.
e Ambito de aplicacion geogréfico vy
temporal.
e Tipo de indagacién (observacion o
entrevista), tipo de pregunta y registro o
seleccion de respuesta.
e Palabras de uso comun y fraseo conciso
y suficiente.
e Evitar la induccion en formulacién de
preguntas y opciones de respuesta.
Entre otros aspectos.
5. Determinan la secuencia y el flujo en la

aplicacién de los reactivos de acuerdo a la
organizacion  temética, interrelacion de
variables, unidades de andlisis y filtros por
respuestas.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE o INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

SMCP y SDCVE 6. Integran los instrumentos de captacién segun | Instrumentos de captacion
las unidades de observacion; la complejidad | (original).
conceptual; el método o marco de aplicacion | Bases  metodoldgicas y
(censo o0 muestra); la estrategia operativa; el | estrategia operativa
momento de captacion; el tipo de indagacién; | (original).
el medio de aplicacion (impreso o
electrénico).

7. Disefian o adoptan los criterios de captacion | Instrumentos de captacion
gque complementan el disefio de los | (original).
instrumentos, sefialan los objetivos teméticos | Instrucciones, criterios
y por variables; describen la forma de |operativos y evaluaciones de
aplicacion y registro de cada reactivo y | proyectos anteriores
especifican la amplitud conceptual para | (original).
abarcar y clasificar la diversidad de
situaciones reales.

8. Entregan a la Direccion de Disefio |Instrumentos y criterios de
Conceptual (DDC) los instrumentos y criterios | captacion (electrénico).
de captacion preliminares para sus
observaciones, mediante correo electrénico.

DDC 9. Recibe y revisa la estructura, formulacion, | Instrumentos y criterios de
secuencia logica y eficiencia operativa de los | captacion (original).
instrumentos, asi como la suficiencia de los | Documento de
criterios de captacion y emite observaciones, | Observaciones (electrdnico).
por medio de correo electronico.

SMCP y SDCVE 10. Reciben, atienden las observaciones, vy |Instrumentos y criterios de
entregan los instrumentos y criterios | captacion (electrénico).
operativos corregidos, mediante correo [ Documento de
electronico. Observaciones (electrénico).

DDC 11. Aprueba el disefio de instrumentos y criterios | Instrumentos de captacion
de captacion, y turna a través de correo | (electrénico).
electronico.

SMCP y SDCVE 12. |[Reciben y solicitan al Departamento de |Instrumentos de captacion

Edicion o la Direccidbn General Adjunta de | (original).
Informéatica, segun corresponda, la ediciéon de
los instrumentos impresos o el desarrollo
informatico en dispositivos electronicos, por
medio de correo electrénico.

13. | Reciben, revisan 'y aprueban los | Instrumentos de captacion
instrumentos editados impresos o0 la|editados o  electrénicos
aplicacién informatica para dispositivo | (original o electrénico).
electrénico.

14. | Entregan los instrumentos editados impresos | Entregan los instrumentos
o la aplicacion informatica para dispositivos | editados impresos o la
electronicos. aplicacién informética para

dispositivos electronicos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DDC 15. |Recibe, envia a la DGACPyV y a las|Instrumentos de captacion
Direcciones involucradas los instrumentos y | €ditados o electronicos
criterios de captacion para analisis y | (original o electrénico).
observaciones. Criterios de captacion

(original).
¢ Existen observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 18.
Si.

16. | Determina la pertinencia de las | Documento de
observaciones y solicita las modificaciones y | Observaciones (electrénico).
especificaciones por medio de correo
electronico.

SMCP y SDCVE 17. |Reciben y ajustan el disefio de los|Documento de
instrumentos y los criterios operativos; | Observaciones (original).
elaboran especificaciones y entregan, por |Instrumentos de captacion
medio de correo electrénico. editados o  electronicos,

corregidos (original o]
electronico).

DDC 18. |[Recibe y solicita la realizacion de pruebas
conceptuales, por medio de correo
electronico.

SMCP y SDCVE 19. | Reciben solicitud y realizan las pruebas y con | Instrumentos y criterios de
base en los resultados, realizan los ajustes | captacion modificados
pertinentes. (original).

20. |Entregan a la DDC la nueva version de los | Instrumentos y criterios de
instrumentos y criterios de captacion. captacion modificados

(original).

DDC 21. |Recibe y envia correo electronico a la|Instrumentos y criterios de
DGACPyV y a las Direcciones involucradas | captacion modificados
los nuevos instrumentos y criterios de | (original).
captacién modificados, para observaciones.
¢ Existen observaciones?

No.
Continda en la actividad No. 24.
Si.

22. | Solicita las modificaciones y especificaciones | Documento de

correspondientes. Observaciones (original).




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

[ 4. Disefio de Instrumentos y Criterios de Captacion. } VES. O, PAGIN
09 2016 %2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SMCP y SDCVE 23. |Reciben y realizan las modificaciones | Instrumentos y criterios de

DDC

24.

solicitadas y entregan al DDC la version
definitiva de instrumentos y criterios de
capacion, mediante correo electrénico.

Aprueba la version definitiva y la entrega a la
DGACPyV y a las direcciones de area para
su posterior utilizacion.

Fin de procedimiento.

captacion definitivos

(electroénico).

Instrumentos y criterios de
captacion definitivos
(original).
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5. Diagrama de Flujo.
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PAGINA:

SUBDIRECCION DE
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CONCEPTUALES DE Y ESPECIFICACIONES ¢}
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Integracién del Documento Metodoldgico para la Presentacion de FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Resultados. MES. ARO.
09 2016 36

1.

Objetivo.-

Integrar la informacion metodoldgica y conceptual con el propésito de sustentar la generacién y publicacion
de resultados de los censos y conteos de poblacion y vivienda, asi como de las encuestas
sociodemograficas vinculados a éstos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda y a la
Direccién de Disefio Conceptual.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la Direccidon de Disefio Conceptual (DDC) definir el contenido y la estructura
del documento que integra los aspectos conceptuales y metodolégicos que sustentan la generacién y
publicacién de resultados.

Seré responsabilidad de la DDC consultar y validar, con las areas involucradas la informacién técnica y
metodolégica que sea de su competencia.

Serd responsabilidad de las Direcciones de area involucradas, describir los aspectos metodolégicos y
conceptuales que se aplicaron en la planeacion, disefio, captacién, tratamiento, procesamiento y
generacion de resultados.
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Integracion del

Documento Metodolégico para la Presentacion de}

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

documento metodoldgico integrado, para sus
observaciones.

¢El documento metodoldgico cumple con los
requisitos esperados?

Resultados. MES. AR,
09 2016 7
Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Disefio 1. Recibe instrucciones de la Direccion General | Guion del documento
Conceptual (DDC) Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda | metodoldgico (original).
(DGACPyV), elabora la propuesta de guion del | Lista de productos
documento metodoldgico, considerando todas las | (original).
etapas y los procesos aplicados en el desarrollo
del proyecto; asi como la relacion de productos
para la publicacion de resultados.
2. Envia por correo electronico el guion a la | Guion del documento
DGACPyV, para sus observaciones. metodolégico
(electrénico).
¢El guion cumple con los requisitos esperados?
No.
3. Recibe observaciones de la DGACPyV, las cuales | Notificacion (original).
son atendidas e integradas al documento. Guion del documento
metodolégico (original).
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4. Recibe la aprobacién del guion de parte de la | Notificacién (electronico).
DGACPyV, a través de correo electronico. Guion del documento
metodolégico
(electrénico).
5. Envia por correo electrénico a las éreas | Guion del documento
involucradas de la DGACPYyV el guion de trabajo | metodoldgico
para que describan qué y coémo se hizo en cada | (electrénico).
una de las etapas y procesos del proyecto de
generacion.
6. Recibe por correo electronico e integra la | Documento metodolégico
informacién de las areas correspondientes. (original).
7. Envia por correo electronico a la DGACPyV el | Documento metodolégico

(electrénico).
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PAGINA:

MES. ARO.
Resultados. 09 2016 a8
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 5
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DDC No.
8. Recibe observaciones por correo electronico de la | Documento metodoldgico
DGACPyV. (electrénico).
Continda en la actividad No. 7.
Si.
9. Entrega el documento metodolégico a la | Documento metodolégico

DGACPYyV para la presentacion de resultados.

Fin de procedimiento.

final (original).
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5. Diagrama de Flujo.-
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PAGINA:
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1. Objetivo.-

Documentar los procesos y la experiencia en la realizacion de los proyectos estadisticos, con la finalidad de

proporcionar informacion Util para la realizacion de futuros operativos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda y a la
Direccion de Disefio Conceptual.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la Direccion de Disefio Conceptual (DDC) integrar el conjunto de informacion
gue se requiere para documentar las actividades realizadas en los censos y conteos de poblacion y

vivienda, asi como encuestas intercensales.

3.b. La DDC debera revisar, consultar y validar, con las areas involucradas la informacion documental que
sea de su competencia.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Disefio 1. Recibe instruccion de la Direccion General | Guion (original).
Conceptual (DDC) Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda | Documentos  normativos
(DGACPyV), mediante correo electronico, y | (original).
elabora la propuesta de guion y documentos
normativos de la Memoria.
¢La Memoria es General?
No.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
2. Envia el guion y documentos normativos de la | Guion (electrénico).
Memoria General a la DGACPyV para sus | Documentos  normativos
observaciones, mediante correo electronico. (electrénico).
¢El guion cumple con los requisitos
esperados?
No.
3. Recibe y atiende observaciones de la | Guion (original).
DGACPyV, las cuales son integradas al | Documentos  normativos
documento. (original).
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4, Recibe el visto bueno de la DGACPyV y envia | Guion (electronico).
los documentos a las areas técnicas para su | Documentos  normativos
desarrollo, mediante correo electrénico. (electrénico).
5. Da seguimiento, recibe por correo electronico | Documentos  normativos
y revisa la informacion desarrollada por las | (electrénico).
areas correspondientes de la DGACPyV.
¢La informacion cumple con los requisitos
esperados?
No.
6. Envia observaciones al area correspondiente,

por correo electrénico para su aplicacion.

Continla en la actividad No. 5.

Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDC 7. Integra la informacion recibida de las areas al | Memoria General (original).

10.

11.

12.

13.

documento de la Memoria General.

Fin.

No (viene de la actividad No. 1).

Envia el guion y documentos normativos por
correo electronico para la elaboracion e

integracion de las Memorias Estatales a la
DGACPyV, para sus observaciones.

¢El guion y los documentos normativos
cumplen con los requisitos esperados?

No.

Recibe y aplica las observaciones de la
DGACPyV a los documentos.

Continda en la actividad No. 8.

Si.

Recibe el visto bueno de la DGACPyV, y envia
los documentos por correo electronico a las
Coordinaciones Estatales (CE), para su
desarrollo.

Da seguimiento, recibe por correo electrénico

y revisa la informacion desarrollada en las CE,
por medio del FTP.

¢;La informaciéon recibida de la Memoria
Estatal cumple con los requisitos esperados?

No.

Envia, mediante correo electrénico,
observaciones a la CE, para su aplicacion.
Contintdia en la actividad No. 11.

Si.

Integra el conjunto de Memorias Estatales.

Fin de procedimiento.

Guion (electrénico).
Documentos  normativos
(electrénico).

Guion (original).
Documentos
(original).

normativos

Guion (original).

Documentos  normativos
(original).
Memorias Estatales
(original).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Determinar el nivel de comprensién de los conceptos vertidos en los instrumentos de captacion, el
funcionamiento de los reactivos entre la poblacion informante, la suficiencia de los criterios operativos, la
secuencia tematica y el tipo de los instrumentos, con el proposito de detectar fallas y realizar los ajustes
necesarios en el disefio conceptual.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Disefio Conceptual, a la Subdireccién de Marcos
Conceptuales de Poblacion y a la Subdireccion de Disefio Conceptual de Vivienda y Entorno.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direccién de Disefio Conceptual (DDC) el desarrollo e implementacién de las
pruebas del cuestionario tomando en consideracién el marco conceptual.

3.b. Sera responsabilidad de la DDC realizar las pruebas del cuestionario, considerando el esquema
concebido para operaciones de campo y tratamiento de la informacion.

3.c. Sera responsabilidad de la DDC realizar las adecuaciones correspondientes en el disefio conceptual y
en la formulacion del cuestionario, con base en los resultados de la experimentacion, asi como la
documentacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Disefio 1. Recibe instruccion mediante correo
Conceptual (DDC) electronico de la Direccion General
Adjunta del Censo de Poblacién vy
Vivienda (DGACPyV), y solicita por correo
electrénico, el disefio y desarrollo de
pruebas conceptuales.
Subdireccion de Marcos 2. Reciben solicitud y determinan los | Disefio conceptual (original).
Conceptuales de Poblacion objetivos de la prueba, aspectos
(SMCP) y Subdireccion de metodoldgicos y estrategia de evaluacion,
Disefio  Conceptual de segln competa.
Vivienda y Entorno
(SDCVE)

3. Seleccionan los conceptos y variables que | Disefio conceptual (original).
se someteran a prueba.

4. Disefian los reactivos que se incluirdn en | Reactivos (original).
los instrumentos de captacion.

5. Determinan la organizacion y secuencia | Instrumentos de captacion
de los reactivos e integran los | (original).
instrumentos de captacion.

6. Redactan instrucciones para la aplicacion | Instrucciones (original).

y registro de datos, asi como los criterios | Criterios de aplicacion
de aplicacién correspondientes. (original).

7. Definen la metodologia para evaluar, asi | Procedimientos de
como el disefio de los instrumentos de | evaluacion (original).
captacién y sus reactivos en cuanto a su | Instrumentos de captacion
planteamiento e interpretacion. (original).

8. Elaboran los requerimientos de | Listado de requerimientos
informacién para evaluar los resultados y | (original).
enuncian los indicadores.

9. Integran la propuesta metodoldgica de la | Propuesta metodoldgica
prueba, incluyendo los instrumentos de | (electrnico).
captacion y evaluacién, por correo | Instrumentos de captaciéon y
electronico realizan la entrega para recibir | evaluacion (original).
observaciones.

DDC 10. Recibe, revisa propuesta y solicita | Propuesta metodoldgica
correcciones, mediante correo electrénico. | (original).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SMCP y SDCVE 11. Reciben solicitud, realizan correcciones e | Propuesta de documento
integran nueva propuesta, en el ambito de | metodolégico de la prueba
su competencia, y envian, por medio de | (electrénico).
correo electronico.

DDC 12. Recibe, aprueba y entrega documento | Documento metodologico de
metodoldgico de la prueba, por medio de | la prueba (electrénico).
correo electronico, a la DGACPyV y a las
Direcciones de area involucradas, para
visto bueno.

13. Recibe observaciones y solicita las | Documento Metodoldgico de
adecuaciones. la Prueba (electronico).

SMCP y SDCVE 14, Realizan las correcciones y adecuaciones | Documento metodolégico de
solicitadas y precisan requerimientos a las | la Prueba (electrénico).
areas técnicas y operativas de manera
directa.

15. Preparan los instrumentos de observacion | Instrumentos de observacion
y evaluacion de la prueba. y evaluacion (original).

16. Participan en la capacitacion y en el | Instrumentos de observacion
levantamiento de la prueba. y evaluacion (original).

17. Elaboran reportes cualitativos de la | Reportes cualitativos
capacitacion y observacion del | (original).
levantamiento.

18. Reciben bases de datos de las éareas
participantes, por medio de correo
electronico y generan resultados para el
andlisis de la prueba.

19. Analizan los resultados de la prueba, | Reporte de evaluacion de la
obtienen indicadores, redactan e integran | prueba (original).
reporte de evaluacion.

20. Desarrollan ajustes al disefio conceptual, | Propuesta de ajustes al
con base en los resultados obtenidos, | disefio conceptual

considerando, entre otros, la adecuacién
de conceptos, definiciones, variables y
clasificaciones; reformulacion de los
reactivos, secuencia y disefio de los
instrumentos; y criterios de captacion y
reglas de congruencia para el tratamiento
de datos y, por medio de correo
electronico, entregan el documento para
visto bueno.

(electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDC 21. Recibe 'y aprueba los ajustes y | Marco Conceptual (original).

adecuaciones al disefio conceptual para
su utilizacion durante el levantamiento de
la informacion.

Fin de procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Conformar los documentos generados en la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda,
mediante el uso de la normatividad editorial institucional vigente, con la finalidad de estandarizar la edicion
de los productos.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda, a la
Direccidén de Disefio Conceptual y al Departamento de Edicién.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad del Departamento de Edicién (DE) solicitar al area generadora responsable del
producto a editar, los elementos basicos necesarios para incluir en el producto.

3.b. Sera responsabilidad del DE, aplicar las normas editoriales institucionales vigentes en todos los
productos encomendados para edicion por la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacion y
Vivienda y la Direccién de Disefio Conceptual con la finalidad de garantizar la correcta publicacion de
las obras.
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PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Disefio

Conceptual

Departamento de Edicion
(BE)

Recibe instruccion de la Direccion
General Adjunta del Censo de Poblacién
y Vivienda mediante correo electrénico,
para que conforme el producto solicitado
por el é&rea generadora responsable,
mediante correo electrénico y envia
solicitud.

Recibe solicitud, mediante

electrénico.

correo

Elabora propuesta de conformacién con
base en las necesidades del producto y la
normatividad editorial vigente.

Envia propuesta al area generadora para
su aprobacion, mediante correo
electronico.

¢Aprueba el disefio?

No.

realizando las
area

Redefine disefio,
adecuaciones solicitadas por el
generadora responsable.

Continda en la actividad No. 4.

Si.

Elabora plantilla edicion  del

documento.

para

Prepara materiales
graficas e ilustraciones),
documento.

(textos, cuadros,
y edita el

Envia por correo electronico producto al
area generadora responsable, para su
validacién y aprobacion.

Solicitud (electrénico).

Solicitud (electrénico).

Propuesta elaborada (original).

Criterios Normativos de Estilo
Editorial (original).
Plantilla de Edicion (original).

Producto editado (original).

Producto editado (original).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DE

10.

11.

¢, Se aprueba la edicién?

No.

Realiza las adecuaciones necesarias.

Continda en la actividad No. 6.

Si.

Entrega producto final al &rea generadora
responsable, mediante correo electrénico.

Notifica a la Direccion de Disefio
Conceptual la entrega del producto,
mediante correo electrénico.

Fin de procedimiento.

Producto editado (original).

Producto editado (electrénico).
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1. Objetivo.-

Elaborar la imagen grafica para sistemas, medios 6pticos, documentos y/o presentaciones encomendados a

la Direccion de Disefio Conceptual, en apego a las normas editoriales establecidas por el Instituto, con el fin

de satisfacer las necesidades de las areas de la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacion y

Vivienda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda y al
Departamento de Edicion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Seré responsabilidad del Departamento de Edicion, aplicar las normas editoriales establecidas por el
Instituto, asi como de disefiar los productos solicitados e interactuar con las areas responsables.

3.b. Sera responsabilidad del area generadora responsable, proporcionar la informacién requerida para la
generacion del producto solicitado.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Edicion 1. Recibe instruccion de la Direccién
(DE) General Adjunta del Censo de Poblacién
y Vivienda mediante correo electrénico,
para realizar el disefio de imagen grafica
de sistemas, medios 6pticos, documentos
y/o presentaciones.
2. Disefia la propuesta de imagen gréfica,
de acuerdo a los requerimientos del
producto y con base en la normatividad
editorial.
3. Envia propuesta de disefio al &rea | Propuesta de imagen gréfica
generadora  responsable para  su | (electrénico).
aprobacion, mediante correo electrénico.
¢ Se aprueba el disefio?
No.
4, Realiza las adecuaciones solicitadas. Propuesta de imagen gréafica
(electrénico).
Continta en la actividad No. 2.
Si.
5. Envia producto finalizado al &rea | Imagen gréfica (electrénico).
generadora responsable a través de
correo electronico.
6. Notifica a la Direccion de Disefio | Nota informativa (original).
Conceptual la entrega del producto.
Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

Normar y coordinar las actividades de campo, de censos y conteos de poblacion y vivienda o de encuestas
intercensales y del Inventario Nacional de Viviendas, definiendo las etapas requeridas, estrategias,
lineamientos e insumos homogéneos a nivel nacional, para optimizar los resultados esperados.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda,
Direccién de Operaciones de Campo, y a la Subdireccién de Estrategia Operativa.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la Direccion de Operaciones de Campo (DOC) establecer las estrategias
operativas de cada etapa por medio de manuales.

Serd responsabilidad de la DOC disefar los medios de control, cumpliendo los requerimientos de cada
etapa o proyecto.

Seré responsabilidad de la DOC verificar que los formatos de control se disefien cumpliendo los
requerimientos de cada etapa o proyecto y de acuerdo a los tramos de control.

Seré responsabilidad de la DOC verificar que la referencia geogréfica de las Unidades de Observacion
se apegue al Marco Geoestadistico Nacional definido por la Direccibn General de Geografia y Medio
Ambiente (DGGMA).

Seré responsabilidad de la DOC verificar que la informacion de orden técnico, que se obtenga en todas
las etapas, sea manejada con criterios de confidencialidad, tal como establece la Ley del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Seré responsabilidad de la DOC revisar que la informacion de orden administrativo esté disponible en
los términos que establece la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica .

Sera responsabilidad de la DOC verificar que toda la documentacion que se genere para el proyecto
censal sea propiedad del Instituto y sea registrada a su nombre.
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PAGINA:
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
¢ DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Operaciones 1. Recibe de la Direccion General Adjunta del | Lineamentos generales
de Campo Censo de Paoblacion y Vivienda instruccion y los | (original).
lineamientos generales de ejecucion, y los
transmite, para el desarrollo de las etapas de
planeacion y preparacion del proyecto.
Subdireccion de 2. Recibe, investiga y analiza insumos Yy | Lineamientos generales
Estrategia Operativa caracteristicas para definir la estrategia | (original).
(SEO) operativa. Memorias y evaluaciones
(original).
3. Determina los lineamientos especificos para el | Lineamientos para disefio
disefio de la estrategia operativa general del | operativo (original).
proyecto para considerarlos en los manuales | girategias y procedimientos
operativos, y establece: (original).
Estrategia y procedimientos operativos. PI;ngamon a detalle
o Planeacién a detalle de las etapas | (Original). N
operativas. Funciones y actividades
e Funciones y actividades de los puestos | (original).
operativos.
4. Disefia y elabora manuales operativos y | Manuales Operativos
formatos de control para cada figura operativa | (original).
considerada en la estrategia. Formatos de control (original).
5. Investiga existencias y condiciones de
operacion del parque vehicular, equipo de
computo y material de oficina del Instituto para
realizar el calculo de estas necesidades.
6. Determina materiales y otros recursos a | Criterios de célculo (original).
emplear por el personal para realizar el célculo
de estas necesidades.
7. Realiza pruebas y ensayos para valorar | Manuales
estrategias, procedimientos operativos, | Operativos(original).
funciones y actividades de los puestos, tramos | Formatos de control (original).
de control y productividad.
8. Realiza las adecuaciones a la estrategia, | Manuales Operativos
procedimientos, manuales  operativos Yy | (original).
parametros de planeacion a detalle. Formatos de control (original).
9. Establece el perfil del personal que participara | Perfil de puestos (original).

en 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.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SEO 10. Planea, programa y ejecuta actividades de | Reportes (original).
supervision operativa en las Coordinaciones
Estatales.
11. Solicita a los involucrados informacion para el | Informes (original).
disefio, organizacion y ejecucion del operativo y
recibe los insumos necesarios para la
elaboracién de la memoria y la evaluacion del
operativo de campo.
12. Elabora la Memoria y Evaluacion Operativa para | Memoria Operativa (original).

documentar las metodologias y estrategias
empleadas.

Fin de procedimiento.

Evaluacién Operativa
(original).
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5. Diagramade Flujo.-

( INICIO )

DIRECCION DE
OPERACIONES DE CAMPO

RECIBE DE LA DGACPYV
INSTRUCCIONES Y
LINEAMIENTOS DE b

EJECUCION Y TRANSMITE o
1 LINEAMIENTOS GENERALES

- —

SUBDIRECCION DE
ESTRATEGIA OPERATIVA

\ 4
RECIBE, INVESTIGA Y o)
ANALIZA INSUMOS Y

CARACT. PARA DEFINIR LINEAMIENTOS GENERALES
ESTRATEGIA OPERATIVA
2

MEMORIAS Y
EVALUACIONES

v
DETERMINA LOS
LINEAMIENTOS PARA EL o
DISENO DE ESTRATEGIA
OPERATIVA GENERAL Y |LINEAMIENTOS PARA EL
ESTABLECE ESTRATEGIAS | DISENO OPERATIVO
YPROCEDIMIENTOS | ~__—0
OPERATIVOS, PLANEACION ESTRATEGIAS Y
OPERATIVA, Y FUNCIONES PROCEDIMIENTOS
DE PUESTOS OPERATIVOS
3

FUNCIONES Y
ACTIVIDADES
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: /\
DISENA'Y ELABORA PLANEA, PROGRAMA Y

MANUALES OPERATIVOS Y © /,-\ EJECUTA SUPERVISION D
FORMATOS DE CONTROL | MANUALES OPERATIVOS OPERATIVA EN ESTATALES o

4 o 10
FORMATOS DE CONTROL REPORTES
-
\ 4

A 4

INVESTIGA EXISTENCIAS Y
CONDICIONES DE SOLICITA INFORMACION
OPERACION DE Y RECIBE LOS INSUMOS
VEHICULOS, EQUIPO DE PARA ELABORAR LA
COMPUTO Y MATERIAL DE MEMORIA,Y
OFICINA, PARA CALCULO EVALUACION D
DE NECESIDADES 11 o}
DETERMINA MATERIALES Y ‘L
OTROS RECURSOS A ELABORA LA MEMORIA Y
EMPLEAR POR EL EVALUACION OPERATIVA
PERSONAL o) D PARA DOCUMENTAR LAS
6 < METODOLOGIAS Y
CRITERIOS DE CALCULO ESTRATEGIAS V
12 o
V} MEMORIA OPERATIVA

REALIZA PRUEBAS PARA /\
VALORAR ESTRATEGIAS, T

EVALUACION OPERATIVA
PROCEDIMS. OPERATIVOS, o)
FUNCIONES DE PUESTOS, lANUALES OPERATIVOS T

TRAMOSDECONTROLY | —F§ v
. PRODUCTIVIDAD FORMATOS DE CONTROL eI
v ;
REALIZA ADECUACIONES A o

ESTRATEGIA, PROCEDIMS.,
MANUALES Y PARAMETROS
8

ESTABLECE EL PERFIL DEL

PERSONAL PARTICIPANTE 5 D

PERFIL DE PUESTOS

ss=

MANUALES OPERATIVOS

FORMATOS DE CONTROL
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1. Objetivo.-

Organizar al personal de campo encargado del levantamiento de la informacion censal, con el propésito de

asegurar la cobertura de las areas que conforman el territorio nacional, mediante instrumentos que permitan

el control de la asignacién de areas de responsabilidad.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Operaciones de Campo y Subdireccién de Logistica
Operativa.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Logistica Operativa, y de la estructura operativa encargada

de la conformacién de los ambitos geogréficos de responsabilidad, respetar en lo posible, los limites del
Marco Geoestadistico Nacional.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Logistica 1. Recibe de la Direccion de Operaciones | Disefio de la estratégia

Operativa (SLO) de Campo (DOC) la instruccion y el | operativa (original).
disefio de la estrategia operativa.

2. Disefia la metodologia y programa para | Documento metodoldgico
conformar las areas geograficas de | (original).
responsabilidad.

3. Prepara insumos en documento y Base | Documento metodoldgico
de Datos (BD), para la planeacion | (original).
operativa de:

e Estimaciones de viviendas.
e Cartografia censal.

e Red nodal de localidades.

e Mapa de riesgos operativos.

4. Estima montos de personal operativo en | Documento metodolégico
documento y BD, para las figuras de la | (original).
estructura de organizacion.

5. Determina las figuras auxiliares para la | Documento metodolégico
ejecucion de las actividades definidas por (original).
la estrategia operativa.

6. Define y desarrolla los procedimientos | Procedimientos de planeacion
para la conformacion de las areas | operativa (original).
geograficas de responsabilidad.

7. Elabora manuales de Planeacion | Manuales de planeacion
Operativa. operativa (original).

8. Disefia y desarrolla herramientas para la
planeacion operativa, a través de un
sistema de Planeacion.

9. Elabora requerimientos de desarrollo de | Requerimientos de desarrollo
sistemas y envia a la Subdireccion de | de sistemas (original).
Sistematizacion de Procesos Operativos
(SSPO).

10. Recibe de la SSPO los sistemas

informaticos y revisa que cumplan con lo
estipulado en el requerimiento.
¢Cumple con las
requeridas?

especificaciones




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
11. Disefio e Implementacién de la Planeacion Operativa. VES. o '
09 2016 67
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SLO No.

11. Notifica a través de correo electronico a | Reportes (electronico).
la SSPO para su correccion.
Continda en la actividad No. 10.
Si.

12. Implementa la operacion.

13. Instruye y capacita al personal operativo | Manuales de  Planeacion
en el uso de las herramientas para | Operativa (original).
conformar las é&reas geogréficas de
responsabilidad, con el apoyo del
personal del &rea de capacitacion.

14. Supervisa la capacitacion para la
planeacion.

15. Proporciona a las Coordinaciones | Base de Datos (electronico).
Estatales (CE) insumos y herramientas
para la ejecucion de los procedimientos
de generacion de la estructura de
organizacion, a través de un sistema de
planeacion y BD.

16. Da seguimiento y valida la planeacion | Reportes de validacion
operativa. (original).

17. Informa a las Subdirecciones de la DOC | Material  cartografico  con
los resultados de la planeacion operativa | delimitacion de areas de
para su uso como insumo de otros | responsabilidad (original).
procesos.

18. Elabora informe asi como el apartado de | Memoria (original).
la planeacion operativa de la memoria del | Informe (original).
proyecto.

19. Evalla el disefio, ejecucion y resultados | Evaluacion (original).

de la Planeacion operativa,
documentar lo realizado.

para

Fin de procedimiento.
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( INICIO )

SUBDIRECCION DE
LOGISTICA OPERATIVA

v

RECIBE DE LA DOC, LA
INSTRUCCION Y EL DISENO
DE LA ESTRATEGIA
OPERATIVA

A4

DISENA LA METODOLOGIA Y
PROGRAMA PARA
CONFORMAR AREAS
GOEOGRAFICAS

o
DISENO DE LA ESTRATEGIA

OPERATIVA
/T\

\ 4

PREPARA INSUMOS PARA

o
DOCUMENTO
METODOLOGICO

LA PLANEACION
OPERATIVA

A 4

BASE DE DATOS

ESTIMA MONTOS DE

DOCUMENTO
METODOLOGICO

JIAN

PERSONAL OPERATIVO
4

Y

DETERMINA LAS FIGURAS
AUXILIARES PARA
ACTIVIDADES

DOCUMENTO
METODOLOGICO T

BASE DE DATOS

DOCUMENTO
METODOLOGICO
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DEFINE Y DESARROLLA LOS D
PROCEDIMIENTOS PARA o)

6 PLANEACION OPERATIVA

ELABORA MANUALES DE /I’\

PLANEACION OPERATIVA o
7 MANUALES DE

¢ PLANEACION OPERATIVA

DISENA Y DESARROLLA
HERRAMIENTAS PARA LA

PLANEACION OPERATIVA
8 SISTEMA DE
- PLANEACION
v

ELABORA REQUERIMIENTO

DE DESARROLLO DE )
SISTEMAS Y ENVIA A LA REQUERIMIENTOS DE

SSPO DESARROLLO DE

SISTEMAS

A
RECIBE DE LA SSPO LOS
SISTEMAS INFORMATICOS
Y REVISA

10 SISTEMAS

INFORMA-
TICOS

¢CUMPLE
CON LAS
ESPECIFICA-
CIONES?

NOTIFICA A LA SSPO
PARA SU CORRECCION
11

REPORTES

—

IMPLEMENTA LA
OPERACION

12
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INSTRUYE Y CAPACITA EN
EL USO DE LAS
HERRAMIENTAS

13

o

MANUALES DE
PLANEACION OPERATIVA

A 4

SUPERVISA LA
CAPACITACION PARA LA
PLANEACION

14

!

PROPORCIONA A LAS CE
INSUMOS Y HERRAMIENTAS
15

SISTEMA DE

PLANEACION (

A 4

BASE DE DATOS

DA SEGUIMIENTO Y VALIDA
LA PLANEACION
OPERATIVA
16

o

\4

EPORTES DE VALIDACION

INFORMA A LAS
SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION DE
OPERACIONES DE CAMPO
LOS RESULTADOS

17

D

o
MATERIAL CARTOGRAFICO
CON DELIMITACION DE
AREAS DE
RESPONSABILIDAD

v

ELABORA EL APARTADO DE
LA PLANEACION DE LA
MEMORIA

18

D;
0 D

\ 4

EVALUA EL DISENO,
EJECUCION Y RESULTADOS
DE LA PLANEACION

19

MEMORIA [e)
INFORME
D
(0]
EVALUACION

FIN
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1. Objetivo.-

Controlar el avance y la cobertura del operativo de campo y en su caso, facilitar y orientar la toma de
decisiones a nivel directivo y operativo, con el proposito de dar cumplimiento a las metas censales de
cobertura y oportunidad de la informacion recabada en campo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Operaciones de Campo, Subdireccion de
Sistematizacion de Procesos Operativos y a la Subdireccién de Estrategia Operativa.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Estrategia Operativa verificar que cada estructura de
organizacién y figura operativa que intervenga en la etapa de levantamiento de la informacién censal en
las Direcciones Regionales, realice las actividades del programa de seguimiento que le correspondan,
las cuales estaran normadas y detalladas en sus respectivos manuales de actividad.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon de Estrategia 1. Recibe instruccibn de su superior | Estrategia operativa (original).
Operativa (SEO) mediante correo electronico y revisa la
estrategia operativa de la Direccién de
Operaciones de Campo (DOC).

2. Disefia la metodologia y elabora el | Memorias (original).
Programa para el Seguimiento del | Informes (original).
operativo de levantamiento. Evaluaciones (original).

Documento metodolégico
(original).
Programa (original).

3. Define y desarrolla los procedimientos | Procedimientos de
para la ejecucion del seguimiento del | seguimiento (original).
levantamiento, asi como los | Requerimiento informatico
requerimientos de las herramientas | (original).
informaticas, formas de control y criterios
de operacion y solicita a la Subdireccién
de  Sistematizacion de  Procesos
Operativos (SSPO) el desarrollo.

4. Recibe de la SSPO los documentos de | Documentos de Validacion del
validacién del Sistema de Seguimiento y | Sistema  de Seguimiento
revisa que cumplan con lo estipulado en | (original).
el requerimiento.
¢Cumple  con las especificaciones
requeridas?

No.

5. Notifica a la SSPO para su correccion,
mediante correo electrénico.
Continda en la actividad No. 4.
Si.

6. Elabora manuales y Sistema de | Manual de Seguimiento
Seguimiento Operativo, con la | Operativo por puesto (original).
colaboracion de personal del area de
capacitacion.

7. Implementa la operacion del Sistema de
Seguimiento Operativo.

8. Instruye y capacita a las Direcciones | Manual de Seguimiento

Regionales (DR) y Coordinaciones
Estatales (CE) sobre la ejecucion del
Programa de Seguimiento de la etapa de
levantamiento.

Operativo por puesto (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEO 9. Supervisa las  capacitaciones  de
seguimiento, con el apoyo de personal
del area de capacitacion.
10. Proporciona a las DR y CE los materiales | Materiales de capacitacion
de capacitacion para la ejecucion del | (original).
Programa de Seguimiento.
11. Controla la ejecucion del Seguimiento y | Reportes de seguimiento y
reporta a la DOC sobre el avance del | avance (original).
operativo a través del reporte de
seguimiento y avance y Base de Datos.
12. Elabora informe del  Seguimiento | Documento metodoldgico
operativo de la memoria del censo o | (original).
conteo, a través de documento
metodolégico.
13. Evalla el disefio, ejecucién y resultados | Documento de evaluacién

del levantamiento con la finalidad de
documentar los procesos de trabajo.

Fin de procedimiento.

(original).
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A 4

( INICIO )

CCION DE

( SUBDIRE )

STRATEGIA OPERATIV.

\ 4

1

RECIBE INSTRUCCION DE
SU SUPERIOR Y REVISA LA
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE LA DIRECCION DE
OPERACIONES DE CAMPO

A 4

ESTRATEGIA OPERATIVA

DISENA LA METODOLOGIA Y

ELABORA EL PROGRAMA o D;
PARA EL SEGUIMIENTO DEL MEMORIAS

OPERATIVO DE
LEVANTAMIENTO

INFORMES

A 4

EVALUACIONES

DOCUMENTO

3

DEFINE Y DESARROLLA
PROCEDIMIENTOS Y

REQUERIMIENTOS

INFORMATICOS SOLICITA A
LA SSPO EL DESARROLLO

METODOLOGICO

PROGRAMA

<]

SEGUIMIENTO

A 4

REQUERIMIENTO
INFORMATICO

4

RECIBE DE LA SSPO LOS

DOCUMENTOS DE

VALIDACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS Y REVISA

¢CUMPLE
CON LAS
ESPECIFICA-
CIONES?

VALIDACION DEL SIST. DE

o : D;
DOCUMENTOS DE

SEGUIMIENTO

O; D;
PROCEDIMIENTOS DE

5

NOTIFICA A LA SSPO
PARA SU CORRECCION
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SISTEMA DE MANUAL DE SEGUIMIENTO ELABORA INFORME DE
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DOCUMENTO DE
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1.

Objetivo.-

Establecer la cadena de envio-entrega-recepcion de los recursos materiales, técnicos y tecnoldgicos, con
base en las necesidades operativas de los censos y conteos de poblacion y vivienda o encuestas
intercensales y del Inventario Nacional de Viviendas, con la finalidad de reducir tiempos, movimientos y
costos, asi como facilitar las tareas operativas.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Operaciones de Campo, Subdireccion de
Sistematizacion de Procesos Operativos y a la Subdireccion de Logistica Operativa.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la Subdireccion de Logistica Operativa (SLO), de la Subdireccion de Estrategia
Operativa y de la Subdireccién de Capacitacion y Elaboracion de Materiales Censales, proporcionar los
insumos necesarios para la planeacion logistica.

Seré responsabilidad de la SLO, en coordinacién con las areas técnicas de la Direccion General Adjunta
del Censo de Poblacién y Vivienda la elaboracion y/o actualizacion de la estrategia de distribucion de
los recursos.

El desarrollo de las aplicaciones informaticas de apoyo a la logistica sera responsabilidad de la

Subdireccién de Sistematizacion de Procesos Operativos.

Seré responsabilidad de la Direccidon de Operaciones de Campo (DOC) verificar que cada Coordinacion
Estatal sea responsable de respetar y apegarse a los lineamientos emitidos por la DOC en la logistica
de distribucion fisica de los recursos al personal censal.

La generacién de documentacion de los procesos de logistica operativa sera responsabilidad de la SLO.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Logistica 1. Recibe instruccion de la Direccion de | Calendario de adquisicion de
Operativa (SLO) Operaciones de Campo (DOC) e | recursos (electronico).
insumos para la elaboracion de la | Lista de material con monto de
estrategia logistica, mediante correo | recursos a recibir o conseguir
electronico. por el personal censal segln
su usuario (electronico).
Calendario de actividades de
las figuras operativas
(electrénico).
Plantila de las figuras
operativas (electrénico).
Estrategia de capacitacion del
personal operativo
(electroénico).
2. Elabora calendario, diagrama de flujo y | Calendario de distribucién de
procedimientos de entrega-recepcion de | recursos (original).
materiales del proyecto en cuestion y | Diagrama de flujo de los
establece estrategia de distribucion. recursos (original).
Procedimientos de
entrega/recepcion (original).
3. Disefia los instrumentos de apoyo, | Instrumentos (original).
control y evaluacion de las tareas de
logistica operativa y determina estrategia
de evaluacion de logistica operativa.
4. Define los procedimientos de la logistica
operativa.
5. Determina la estrategia de capacitacion y | Estrategia de capacitacion
la manera de difundir entre el personal | (original).
operativo los procedimientos e
instrucciones de manejo de los
instrumentos a emplearse para la
logistica.
6. Define y envia requerimientos de
desarrollo del sistema informatico de la
logistica operativa a la Subdireccion de
Sistematizacion de Procesos Operativos
(SSPO), mediante correo electrénico.
7. Recibe y prueba las aplicaciones | Reporte (original).
informaticas, desarrolladas para la

logistica operativa por la SSPO.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SLO 8. Conjunta la estrategia de distribucion, de | Estrategia logistica operativa
evaluacion y de capacitacion de la | (electrénico).
logistica operativa y envia por correo
electronico a la DOC 'y sus
subdirecciones, asi como a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Direccion
General de Estadisticas
Sociodemograficas, para su revision.
¢Es correcta la estrategia?
No.
9. Recibe y realiza adecuaciones a la | Estrategia logistica operativa
estrategia logistica operativa. (original).
Continda en la actividad No. 8.
Si.
10. Establece la estrategia de logistica | Estrategia de logistica
operativa. operativa (original).
11. Realiza seguimiento y supervision de la | Informes (original).
logistica operativa y hace
recomendaciones para resolver
problemas que se presenten.
12. Elabora apartado de logistica operativa | Memoria (original).
de la memoria o informe del proyecto, al | Informe del proyecto (original).
final del evento.
13. Evalia la logistica operativa para | Evaluacion (original).

documentar el trabajo realizado con el fin
de aportar elementos de andlisis a
futuros proyectos, dependiendo de la
estrategia de evaluacion.

Fin de procedimiento.
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Estadisticos.

1.

Objetivo.-

Desarrollar aplicaciones informaticas, con la finalidad de sistematizar los procesos operativos de censos,
conteos de poblaciéon y vivienda o encuestas intercensales, asi como para el Inventario Nacional de
Viviendas en la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Sistematizaciéon de Procesos Operativos y a la
Subdireccién de Capacitacion y Elaboracion de Materiales Censales.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Sistematizacién de Procesos Operativos (SSPO), asegurar
la obtencion, actualizacion y desarrollo de los componentes del software requerido para estandarizar y
agilizar el desarrollo de aplicaciones de computo de acuerdo a las necesidades de los proyectos y y las
funciones de los usuarios.

La SSPO sera la encargada de verificar que todo desarrollo de software esté acompafiado de un
programa de trabajo.

La SSPO serd responsable de obtener resultados satisfactorios en el plan de pruebas modulares,
integrales y de funcionalidad, para aprobar la implementacion de software.

La SSPO se encargara de verificar que cualquier cambio en el requerimiento de desarrollo de software,
venga acompafiado del documento con las firmas del responsable del &rea sustantiva y del responsable
del desarrollo de software; asi como, la descripcion de los cambios acordados.

Seré responsabilidad de la SSPO, indicar al usuario que el software desarrollado sélo podra ser
utilizado en el Instituto, salvo los que se desarrollen para la divulgacién de resultados.

La SSPO seré responsable de elaborar los manuales de operacion de todo sistema de informaciéon que
se desarrolle bajo la planeacion y control de dicha area.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTeS.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe instruccion por correo electrénico | Solicitud de desarrollo
Sistematizacion de de la Direccion de Operaciones de | (electronico).
Procesos Operativos Campo y del Area Técnica, la solicitud de
(SSPO) desarrollo de software con las
especificaciones minimas para su
andlisis inicial.
2. Elabora requerimiento de desarrollo de | Solicitud de desarrollo
software con las especificaciones | (original).
técnicas con base en la solicitud de | Requerimiento de desarrollo
desarrollo. de software (original).
3. Entrega el requerimiento de desarrollo de | Requerimiento de desarrollo
software al Area Técnica para su | de software (original).
revision.
Area Técnica 4. Recibe y revisa el requerimiento de | Requerimiento de desarrollo
software, anota cualquier observacion y | de software (original).
envia por correo electrénico.
SSPO 5. Recibe del Area Técnica el requerimiento | Requerimiento de desarrollo
de desarrollo de software y revisa. de software (original).
¢ El requerimiento es correcto?
No.
6. Verifica las observaciones con el Area | Requerimiento de desarrollo
Técnica. de software (original).
Continda en la actividad No. 2.
Si.
7. Aprueba el requerimiento de desarrollo | Requerimiento de desarrollo
de software. de software (original).
8. Elabora el programa de trabajo con todas | Requerimiento de desarrollo

las etapas del proyecto de software, sus
responsables y fechas compromiso.

de software (original).
Programa de trabajo (original).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SSPO 9. Revisa y aprueba el programa de trabajo | Programa de trabajo (original).
en conjunto con el Area Técnica.
10. Elabora el disefio de los mddulos que | Disefio de software (original).
integran el software.
11. Elabora la descripcion de archivos que | Descripcion de archivos
integraran la Base de Datos (BD). (original).
12. Elabora el modelo fisico y ldgico de la | Descripciéon de archivos
BD, a través del modelo de BD vy | (original).
descripcion de archivos. Modelo de base de datos
(original).
13. Elabora el plan de pruebas del modelo de | Plan de pruebas del modelo de
BD. base de datos (original).
14. Prueba el modelo fisico y légico de la BD. | Informe de resultado de la
prueba (original).
¢Esté correcto el modelo fisico y logico
de la BD?
No.
Continda en la actividad No. 12.
Si.
15. Aprueba el modelo fisico y l6gico de la | Modelo de base de datos
BD. (original).
16. Desarrolla el software. Requerimiento de desarrollo
de software (original).
17. Elabora el plan de pruebas modulares, | Plan de pruebas de software
integrales 'y de funcionalidad del | (original).
software.
18. Ejecuta pruebas modulares e integrales. Plan de pruebas de software

¢Funciona correctamente el software?

No.

(original).
Informe de resultados de la
prueba (original).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SSPO 19. Realiza los ajustes necesarios y elabora | Informe de resultados de las
informe de resultados de las pruebas | pruebas modulares e
modulares e integrales. integrales (original).
Continla en la actividad No. 18.
Si.

20. Entrega el software al Area Técnica para
las pruebas de funcionalidad.

Area Técnica 21. Recibe y realiza pruebas de
funcionalidad.

22. Elabora y envia por correo electronico el | Informe de resultados de la
informe de resultados de la prueba de | prueba de funcionalidad
funcionalidad. (original).

SSPO 23. Recibe y revisa el informe de resultados | Informe de resultados de la
de las pruebas de funcionalidad. prueba de funcionalidad
(original).
¢ Contiene los puntos minimos requeridos
del informe de resultados?
No.
24, Realiza los ajustes necesarios. Informe de Resultados de las
Pruebas de Funcionalidad
(original).
Continda en la actividad No. 23.
Si.

25. Aprueba el software.

26. Elabora el Manual del usuario. Manual del usuario (original).

27. Envia por correo electrénico el Manual | Manual del usuario (original).
del usuario para su revision.

Subdireccion de 28. Recibe y revisa el Manual del usuario y | Manual del usuario (original).
Capacitacion y Elaboracion envia por correo electronico las

de Materiales Censales observaciones.

SSPO 29. Recibe y revisa observaciones al manual | Observaciones (original).

del usuario

¢&Son viables las observaciones?

Manual del usuario (original).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
30. Envia correo electrénico con | Manual del usuario (original).
aclaraciones y acuerdan.
SSPO Continda en la actividad No. 32.
Si.
31 Realiza los ajustes necesarios. Manual del usuario (original).
32. Implementa el software.
33. Apoya en la capacitacion sobre la | Manual del usuario (original).
operacion del software.
34. Supervisa la operacion del software y le
da mantenimiento correctivo y evolutivo.
35. Elabora la memoria o el informe del | Memoria del proyecto
proyecto. (original).
Informe del proyecto (original).
36. Elabora el documento de evaluacion, y | Documento de evaluacién

evalla el desempefio de las aplicaciones
informaticas para  documentar lo
realizado y que sirva de apoyo para
futuros proyectos.

Fin de procedimiento.

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

Objetivo.-

Proporcionar los elementos para el desarrollo de las capacitaciones y el funcionamiento de las estructuras
de instruccién en oficinas centrales, estatales y regionales, por medio de la definicion de las estrategias de
capacitacioén que se requieran, para proporcionar los conocimientos y habilidades que necesita el personal
de la estructura operativa y cumplir las actividades asignadas en censos y conteos de poblacién y vivienda o
encuestas intercensales y del Inventario Nacional de Viviendas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccidn de Operaciones de Campo, a la Subdireccion de Capacitacion y
Elaboracion de Materiales Censales, a la Subdirecciéon de Estrategia Operativa, a la Subdireccion de
Logistica Operativa y a la Subdireccién de Sistematizacién de Procesos Operativos.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Capacitacién y Elaboracion de Materiales Censales
(SCEMC) verificar que los procedimientos operativos no sean modificados durante el tratamiento
didactico.

Seré responsabilidad de la SCEMC asegurarse de que se especifigue que los manuales para capacitar
al personal operativo son propiedad del Instituto.

Serd responsabilidad de la SCEMC supervisar la aplicacion de los lineamientos editoriales
institucionales en la edicién de los manuales operativos.

Sera responsabilidad de la SCEMC establecer los procesos de capacitacion que implemente la
Direccién de Operaciones de Campo.

Seré responsabilidad de la SCEMC que el personal que imparta cursos, se le habilite como instructor
conforme a la metodologia que se establezca.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe instruccién de la Direccion de | Estructura de organizacion
Capacitacion y Elaboracién Operaciones de Campo (DOC) vy | (electrénico).
de Materiales Censales documentos de proyecto asignado, | Plantilla operativa
(SCEMC) mediante correo electrénico. (electroénico).
Perfiles de puestos
(electrénico).
Calendario del proyecto
(electrénico).
Caracteristicas generales del
proyecto (electrénico).

2. Inicia el disefio de la estrategia de | Lineamientos de formacion de
capacitacion, estableciendo un plan de | instructores (original).
formacion de instructores, los contenidos, | Disefio de cursos y de
disefio y materiales de los cursos, la | evaluacion de la capacitacion
evaluacion a aplicar, la modalidad y tipo | (original).
de capacitacion y el calendario de | Modalidad y tipo de la
Cursos. capacitacion (original).

Calendario de cursos (original).

3. Recibe por correo electrénico insumos de | Manual operativo del puesto
la DOC: Procedimientos operativos, de | (original).
planeacion, conceptuales, instrumentos | Marco conceptual (original).
de captacion y control y sistemas a | Instrumentos de captacion y de
utilizar. control (original).

4. Revisa insumos, genera observaciones y | Observaciones (electronico).
envia a las &reas generadoras a través
de correo electrénico.

Subdireccion de Estrategia 5. Reciben, revisan, aclaran dudas y | Observaciones (original).
Operativa, Subdireccion de devuelven por correo electrénico.

Logistica Operativa vy

Subdireccion de

Sistematizacion de

Procesos Operativos

SCEMC 6. Recibe y elabora Manual operativo de | Manual operativo del puesto

cada puesto respetando los lineamientos
editoriales institucionales, edita, envia
por correo electronico a impresion y
solicita su distribucion.

(original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCEMC 7. Disefla los cursos operativos y de | Manual guia (original).
formacion de instructores, los formatos | Cronograma (original).
de evaluacién y los materiales didacticos, | Guia didactica (original).
de acuerdo con la estrategia de | Guia de aprendizaje (original).
capacitacion y los lineamientos | Presentaciones (original).
establecidos. Laminas de rotafolio (original).
Rotafolios (original).
Cuadernillo de ejercicios
(original).
Formas de evaluacion
(original).

8. Revisa los materiales did4cticos con
base en los lineamientos editoriales.
¢Cumplen los materiales didacticos con
los lineamientos editoriales?

No.

9. Corrige con base en los lineamientos
editoriales.

Continda en la actividad No. 8.
Si.

10. Corrige estilo, edita los materiales | Guia didactica (original).
didacticos, envia por correo electrénico a | Manual guia (original).
impresion y solicita su distribucion | Rotafolios (original).
conforme al programa de distribucion de | Lineamientos editoriales
materiales. (original).

Programa de distribucion de
materiales (original).
Cuadernillo de ejercicios
(original).

11. Imparte curso de capacitacion y aplica | Manual guia (original).

formatos de evaluacion del curso,
conforme a la estrategia y calendario
establecido.

Cronograma (original).

Guia de aprendizaje (original).
Manual operativo del puesto
(original).

Guia didactica (original).
Materiales didacticos (original).

Cuadernillo de ejercicios
(original).
Formas de evaluacion

(original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCEMC 12. Da seguimiento a la imparticion en | Guia de observacion del curso
cascada de cursos y al llenado de los | (original).
formatos de evaluacion.
13. Apoya la supervision de la capacitacion | Guia de observacion del curso
del operativo de campo. (original).
14. Genera reporte de las supervisiones | Reporte (original).
realizadas.
15. Realiza el apartado de la Memoria o | Memorias estatales (original).
Informe correspondiente a la | Calendario de actividades y
capacitacion operativa. cursos (original).
Estrategia de capacitacion
(original).
Reportes de cursos (original).
Reporte de las supervisiones a
los cursos (original).
Documentos de precisiones
(original).
Memoria (original).
Informe (original).
16. Evalla la capacitacion operativa con el | Informes estatales de

fin de documentar lo realizado vy
contribuir a apoyar en la planeacién de
futuros eventos y archiva.

Fin de procedimiento.

capacitacion (original).
Concentrados de formatos de
capacitacion (original).
Evaluacion (original).
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5. Diagrama de Flujo.-
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DOCUMENTOS DEL
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\/
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PERFILES DE PUESTO

CALENDARIO DEL
PROYECTO

INICIA DISENO DE LA
ESTRATEGIA DE
CAPACITACION

ESTABLECIENDO UN PLAN
2

\ 4

LINEAMIENTOS PARA

(e}

CARACTERISTICAS
GENERALES DEL
PROYECTO

FORMACION DE
INSTRUCTORES

o}
DISENO DE CURSOS Y
EVALUACION DE LA
CAPACITACION

(e}

MODALIDAD Y TIPO DE

RECIBE INSUMOS DE LA
DOC, INCLUYENDO

SISTEMAS A USAR

CAPACITACION v
o
CALENDARIO DE CURSOS
\ D;
o

MANUAL OPERATIVO DEL
O

PUESTO
MARCO CONCEPTUAL

(e}

REVISA INSUMOS,
GENERA
OBSERVACIONES Y
ENVIA A LAS AREAS
GENERADORAS

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION Y CONTROL

SISTEMAS
/T\

INFORMATICOS

(0]

BSERVACIONES
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OPERATIVA,

SUBDIRECCION DE

LOGISTICA OPERATIVA Y

SUBDIRECCION DE
SISTEMATIZACION DE
PROCESOS
OPERATIVOS

v
RECIBEN, REVISAN, D
ACLARAN DUDAS Y

DEVUELVEN 5

5 OBSERVACIONES

—d

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y
ELABORACION DE
ATERIALES CENSALES,

RECIBE Y ELABORA
MANUAL OPERATIVO POR

PUESTO, EDITA, ENVIA A
IMPRESION Y SOLICITA T

DISTRIBUCION

MANUAL OPERATIVO
DEL PUESTO

v

DISENA LOS CURSOS /T\
OPERATIVOS Y DE ’ o /\
FORMACION DE MANUAL GUIA T
INSTRUCTORES FORMATOS|___ — © /T\
DE EVAL. Y MATERIALES CRONOGRAMA

DIDACTICOS - - o
7 GUIA DIDACTICA T

GUIA DE APRENDIZAJE

PRESENTACIONES

D
0
LAMINAS DE ROTAFOLIO /I'\

ROTAFOLIOS 5
CUADERNILLO DE /\
EJERCICIOS T

FORMAS DE EVALUACION
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IENTOS
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EN CON
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CORRIGE, EDITA, ENVIA A
IMPRESION Y SOLICITA SU
DISTRIBUCION

CORRIGE CON BASE EN
LINEAMIENTOS
EDITORIALES

!
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CAPACITACION Y APLICA
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A ESTRATEGIAY

CALENDARIO

ESTABLECIDO
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GUIA DIDACTICA A
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ROTAFOLIOS

LINEAMIENTOS
EDITORIALES

PROGRAMA DE
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DEL OPERATIVO DE CAMPO
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DEL CURSO
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REALIZADAS o>
14 REPORTE
—
' -
REALIZA EL APARTADO DE o
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LA CAPACITACION CALENDARIO DE
OPERATIVA ACTIVIDADES Y CURSOS D
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O D
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16 D PRECISIONES )
o MEMORIA D
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CAPACITACION INFORME

o

CONCENTRADOS DE
FORMATOS DE

CAPACITACIONES

EVALUACION
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1.

Objetivo.-

Definir los procesos para estimar la cantidad de personal, material, mobiliario y equipo de oficina, para el
desarrollo de las actividades de tratamiento y procesamiento, asi como el mantenimiento de la informacién
en Direcciones Regionales, mediante calculos matematicos, para garantizar el cumplimiento de las
especificaciones administrativas requeridas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccibn Técnica y a la Subdireccibn de Almacenamiento,
Verificacién y Control de la Informacién.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Almacenamiento, Verificacién y Control de la Informacion
(SAVCI), calcular el personal necesario para llevar a cabo las actividades del tratamiento de la
informacion en las Direcciones Regionales durante los eventos poblacionales.

Sera responsabilidad de la SAVCI realizar el calculo de los requerimientos de mobiliario y equipo
conforme a las necesidades del tratamiento y procesamiento de la informacién, y enviar al area
administrativa para su autorizacion y adquisicion.

Sera responsabilidad de la SAVCI calcular el material de oficina necesario para realizar el tratamiento
de la informacion, asi mismo, solicitar al area administrativa su suministro.
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4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ARO.

09 2016 %

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Almacenamiento,
Verificacion y Control de la
Informacion (SAVCI)

Direccion Técnica (DT)

Analiza las necesidades de recursos
humanos, materiales, mobiliario y equipo
de oficina necesario para el proceso de
tratamiento de la informacién, segun
instruccion dada por correo electronico
de la Direccién Técnica.

Elabora el cronograma de actividades
para el tratamiento y procesamiento de la
informacién para definir necesidades y
retne informacion de eventos pasados
para la estimacion de figuras operativas.

Determina ndamero de figuras operativas
por cada actividad, de acuerdo a su
productividad y total de cuestionarios a
aplicar.

Define el material, mobiliario y equipo de
oficina, necesarios para las actividades
en conjunto con las Direcciones
Regionales (DR).

Elabora requerimiento y envia para
autorizacion, mediante correo
electrénico.

Recibe, revisa y analiza el requerimiento
de calculo de necesidades.

¢ El requerimiento es consistente?
No.

Envia por correo electroénico,
observaciones a la Subdireccion de
Almacenamiento, Verificacién y Control
de la Informacién para su correccion.

Calendario de actividades
(original).

Célculo de necesidades
(electrénico).

Célculo de necesidades
(original).
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Procesamiento de la Informacion. 09 2016 100
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAVCI 8. Recibe y realiza correcciones y envia, | Calculo de necesidades
mediante correo electronico. (electrénico).
Continda en la actividad No. 6.
Si.
9. Envia para liberacion y aplicacion. Calculo de necesidades
(electrénico).
Calculo de necesidades
DT 10. Libera requerimiento para su aplicacion | (original).
en las DR.

Fin de procedimiento.
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ELABORA Y ENVIA
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RECIBE, REVISA Y ANALIZA
EL REQUERIMIENTO /\
6 T
] o
CALCULO DE
NECESIDADES
¢EL NO ENVIA OBSERVACIONES
REQUERIMIENTO »| PARA SUCORRECCION
CONSISTENTE? !
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SUBDIRECCION DE
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1. Objetivo.-

Describir las actividades de tratamiento de la informacion que desarrollard cada puesto, a través de un
manual operativo, con la finalidad de apoyar en la capacitacion del personal y que el conocimiento sea
impartido de manera homogénea a nivel nacional.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la la Direccién Técnica, a la Subdireccion de Almacenamiento,

Verificacion y Control de la Informacién y al Departamento de Disefio de la Estrategia de
Almacenamiento.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. Sera responsabilidad del Departamento de Disefio de la Estrategia de Almacenamiento desarrollar

procedimientos para la elaboracién de manuales operativos, revisando que cumplan con los
lineamientos gramaticales y editoriales establecidos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe instruccion de la Direccion
Almacenamiento, Técnica para elaboracion de manuales
Verificacion y Control de la operativos de tratamiento de la
Informacion (SAVCI) informacién y turna para la descripcion
de actividades por puesto y elaboracion
del manual respectivo, mediante correo
electrénico.
Departamento de Disefio de 2. Recibe y analiza las memorias y | Memorias (original).
la Estrategia de Manuales sobre tratamiento de la | Manuales  Operativos de
Almacenamiento informacién de eventos anteriores. Tratamiento de la Informacion,
de eventos anteriores
(original).
3. Recopila informacién y define estructura
del manual, en conjunto con la
Subdireccion de Almacenamiento,
Verificacion y Control de la Informacion,
conforme a los objetivos de cada
actividad.
4. Elabora Manual Operativo de | Manual Operativo de
Tratamiento de la Informacion y envia | Tratamiento de la Informacién
para revision, por medio de correo | (glectrénico).
electrénico.
SAVCI 5. Recibe y revisa el Manual Operativo de | Manual Operativo de
Tratamiento de la Informacion. Tratamiento de la Informacién
(original).
¢El Manual cumple con las
especificaciones?
No.
6. Envia observaciones para correccion, | Manual Operativo de
mediante correo electronico. Tratamiento de la Informacion
. . (original).
Continda en la actividad No. 4.
Si.
7. Envia a la Direccion General de | Manual Operativo de
Vinculacién 'y Servicio Publico de | Tratamiento de la Informacién

Informacion, mediante correo electrénico,
el archivo del Manual para su impresion y
difusion.

Fin de procedimiento.

(original).
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PAGINA:

RECIBE Y REVISA EL A

MANUAL OPERATIVO DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

MANUAL OPERATIVO DE
TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

ENVIA OBSERVACIONES /\
NO PARA CORRECCION T

6
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1. Objetivo.-

Coordinar el disefio para la elaboracion de los materiales didacticos, de control y de organizacién, que

permitan realizar la capacitacion del personal, mediante manuales operativos, a fin de obtener una

instruccion homogénea en el proceso del tratamiento de la informacién.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccidon General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda, a la
Direccidn Técnica y la Subdireccién de Almacenamiento, Verificacion y Control de la Informacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Almacenamiento, Verificacion y Control de la Informacion,
disefar, impartir, coordinar y dar seguimiento a las diferentes etapas de capacitacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion Técnica (DT) 1. Recibe instruccion de la Direccion
General Adjunta del Censo de Poblacion
y Vivienda y solicita el disefio de la
metodologia y estrategia de capacitacion,
mediante correo electronico.
Subdireccion de 2. Recibe instruccion y analiza la | Memorias (original).
Almacenamiento, experiencia de eventos similares | Evaluaciones (original).
Verificacion y Control de la pasados, para definir la metodologia y
Informacién (SAVCI) estrategia general de capacitacion.

3. Disefla estrategia de capacitacion, con | Cursosy manuales (original).
base en las experiencias pasadas e | Cuestionarios (original).
indicaciones recibidas por parte de la | Modalidad y tipo de
Direccion Técnica (DT), para establecer | capacitacion (original).
el plan de contenido, disefio de cursos, la | Calendario de cursos (original).
evaluacion a aplicar, la modalidad y tipo
de capacitacion, y el calendario de
Cursos.

4. Recibe correo electrénico de las areas de | Manuales operativos de
la DT, los procedimientos de captura, | tratamiento (original).
procesamiento y  tratamiento  de
informacién y sistemas informaticos a
utilizar.

5. Elabora herramientas didacticas para | Cronogramas (original).
capacitar. Materiales didéacticos (original).

Evaluaciones (original).
Guias didacticas (original).

6. Determina la logistica e implementa la | Logistica (original).
estrategia de distribucion de material
didactico y de apoyo a la capacitacion.

7. Elabora la programacion de instruccion | Programa  de instruccion
central. (original).

8. Ejecuta la capacitacion conforme a la
programacion.

9. Elabora informe final y lo entrega a la DT, | Informe (electrénico).

mediante  correo  electrénico
documentar lo realizado.

para

Fin de procedimiento.




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

18. Disefio de la Capacitacion para el Tratamiento de la Informacion.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

09

ANO.

2016

5.

PAGINA:

109

Diagrama de Flujo.-
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CAPACITACION
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O
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o}
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o a
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O
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ESTRATEGIA DE
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y
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7

PROGRAMA DE
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8

v
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INFORME

D

FIN
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1. Objetivo.-

Integrar la Memoria de tratamiento de la informacién, a fin de normar la metodologia a seguir por el personal
encargado de efectuar el procedimiento y de integrar un documento de consulta que permita facilitar la
planeacioén de futuros proyectos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda,
Direccién Técnica, a la Subdireccion de Almacenamiento, Verificacion y Control de la Informacion, y al
Departamento de Disefio de la Estrategia de Almacenamiento.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Almacenamiento, Verificacion y Control de la Informacion
emitir el guion correspondiente para la elaboracion de la Memoria y del Departamento de Disefio de la
Estrategia de Almacenamiento desarrollar los temas referentes al tratamiento de la informacién para su
integracion en la memoria nacional.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe instruccion de la Direccion
Almacenamiento, Técnica, solicita la revision y analisis de
Verificacion y Control de la las memorias y evaluaciones pasadas,
Informacion (SAVCI) asi como del proceso general del
tratamiento de la informacion actual, para
que elabore la propuesta de metodologia,
estrategia y guion de contenido para la
Memoria, mediante correo electrénico.
Departamento de Disefio de 2. Recibe solicitud, analiza y revisa | Memorias (original).
la Estrategia de memorias y evaluaciones. Evaluaciones (original).
Almacenamiento (DDEA)
3. Elabora propuesta de metodologia, | Propuesta de guion
estrategia y guion de contenido y envia | (electrénico).
por correo electrénico.
SAVCI 4. Recibe y revisa propuesta. Propuesta de Metodologia
(original).
Propuesta de Guion de
Contenido (original).
¢ Es correcta la propuesta?
No.
5. Envia observaciones al Departamento de | Observaciones (electronico).
Disefio de la Estrategia de
Almacenamiento (DDEA), por medio de
correo electronico.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
6. Envia la propuesta mediante correo | Propuesta de guion
electronico. (electrénico).
Direccion Técnica (DT) 7. Recibe y revisa propuesta. Propuesta de guion (original).
¢ Es correcta la propuesta?
No.
8. Envia observaciones a la Subdireccion | Observaciones (electronico).

de Almacenamiento, Verificacion vy
Control de la Informacién (SAVCI), por
correo electronico.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT Continda en la actividad No. 5.
Si.
9. Envia documento aprobado y oficializa la | Guion de la Memoria (original).
metodologia, estrategia y guion de
contenido de la Memoria, por correo
electrénico.
SAVCI 10. Recibe documentos de aprobacion de la | Metodologia (electrénico).
metodologia, estrategia y guion de la | Estrategia (electrénico).Guion
Memoria, mediante de correo electronico. | de la Memoria (electrénico).
11. Envia documentos de aprobacion al | Metodologia (electronico).
DDEA para conocimiento, mediante | Estrategia (electronico).Guion
correo electrénico. de la Memoria (electrénico).
12. Envia guion de la Memoria a las areas | Guion  de la  Memoria
involucradas (centrales, regionales vy | (electronico).
estatales) y el calendario de envios, por | Calendario de envios
correo electrénico. (electroénico).
Areas de la Direccion 13. Reciben guion, elaboran la Memoria e | Memoria (electronico).
General Adjunta del Censo informan, mediante correo electrénico.
de Poblaciéon y Vivienda
(DGACPyV), Direcciones
Regionales (DR) y
Coordinaciones  Estatales
(CE)
SAVCI, DDEA 14. Reciben informacion y dan seguimiento a | Memoria (electrénico).
la elaboracion de la Memoria mediante
monitoreo, respondiendo a las dudas
generadas y notifican mediante correo
electronico.
Areas Técnicas, DRy CE 15. Reciben notificacién y envian por medio | Memoria (electrénico).
de correo electronico archivo con
memorias terminadas, al DDEA segun el
calendario establecido.
DDEA 16. Recibe archivo por medio de correo | Memoria (electrénico).

electrénico con memorias de las areas
involucradas y revisa.

¢ Es correcto el contenido de la memoria?

No.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDEA 17. Envia observaciones a las éareas | Observaciones (original).
involucradas.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
18. Libera los temas e integra en el apartado | Memoria General (original).
correspondiente a la Memoria General.
19. Turna por correo electrénico la liberacién | Documento  de  liberacién
de temas por cada documento recibido | (original).
para el seguimiento de la SAVCI.
20. Elabora la Memoria General del apartado | Memoria General (original).
de tratamiento de la informacion y turna
documento.
SAVCI 21. Recibe Memorias de las Areas y revisa. Memoria General (original).
¢ Esté correcta?
No.
22. Envia correo electronico con | Observaciones (original).
observaciones al DDEA para su
correccion.
Continda en la actividad No. 20.
Si.
23. Integra la Memoria General y la envia | Memoria General (electrénico).
para su liberacion, via correo electrénico.
DT 24, Recibe correo electrénico y revisa | Memoria General (electrénico).

Memoria General.

¢;La Memoria General es correcta?

No.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT 25. Envia observaciones a la SAVCI para su | Observaciones (electronico).
correccion, mediante correo electrdnico.
Continda en la actividad No. 20.
Si.
26. Libera la Memoria General y custodia | Memoria General (original).

para planear futuros eventos.

Fin de procedimiento.
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( nicio )

SUBDIRECCION DE
ALMACENAMIENTO,
VERIFICACION Y
CONTROL DE LA
INFORMACION

RECIBE INSTRUCCION Y
SOLICITA MEMORIAS Y
EVALUACIONES DE
EVENTOS ANTERIORES

v

DEPARTAMENTO DE
DISENO DE LA
ESTRATEGIA DE
ALMACENAMIENTO

v

RECIBE SOLICITUD,
ANALIZA Y REVISA (0]
MEMORIAS Y MEMORIAS
EVALUACIONES

v

ELABORA PROPUESTA DE

METODOLOGIA,
ESTRATEGIA Y GUION DE
CONTENIDO Y ENVIA A

EVALUACIONES

¢ PROPUESTA DE GUION

SUBDIRECCION DE
ALMACENAMIENTO,
VERIFICACION Y
CONTROL DE LA
INFORMACION

RECIBE Y REVISA \D;
PROPUESTA o

PROPUESTA DE
METODOLOGIA

(0]
PROPUESTA DE GUION
DE CONTENIDO
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¢ES CORRECTA
LA PROPUESTA

5

ENVIA OBSERVACIONES

2 /\

ENVIA PROPUESTA

/N

\ 4

(DIRECCION TECNICA)

v

PROPUESTA DE GUION

RECIBE Y REVISA LA
PROPUESTA

¢ES
CORRECTA?

PROPUESTA DE GUION

OBSERVACIONES

ALMACENAMIENTO,

DE LA INFORMACION

ENVIA OBSERVACIONES A
LA SUBDIRECCION DE

VERIFICACION Y CONTROL

/N

OBSERVACIONES

ENVIA DOCUMENTO Y
OFICIALIZA LA
METODOLOGIA,
ESTRATEGIA Y GUION DE
CONTENIDO DE LA

O
A

MEMORIA

vy

SUBDIRECCION DE
ALMACENAMIENTO,
VERIFICACION Y
CONTROL DE LA

INFORMACION

GUION DE LA MEMORIA

RECIBE APROBACION DE
METODOLOGIA,

ESTRATEGIA Y GUION

10

METODOLOGIA

ESTRATEGIA

GUION DE LA MEMORIA
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RECIBEN INFORMACION,
DAN SEGUIMIENTO A LA
ELABORACION DE LA
MEMORIA Y NOTIFICAN

14

JAN

CALENDARIO DE
ENVIOS

AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DEL CENSO
DE POBLACION Y
VIVIENDA,
DIRECCIONES
REGIONALES Y
COORDINACIONES
ESTATALES

RECIBEN GUION,
ELABORAN MEMORIA E
INFORMAN

¢ MEMORIA

SUBDIRECCION DE
ALMACENAMIENTO,
VERIFICACION Y
CONTROL DE LA
INFORMACION Y
DEPARTAMENTO DE
DISENO DE LA
ESTRATEGIA DE
ALMACENAMIENTO

/\

13

ENVIA DOCUMENTO DE
APROBACION AL DDEA D
PARA CONOCIMIENTO )
11 METODOLOGIA
i ESTRATEGIA ;;
ENVIA GUION Y GUION DE LA MEMORIA
CALENDARIO DE ENVIOS
A LAS AREAS
INVOLUCRADAS D
12 v
GUION DE LA MEMORIA \3

MEMORIA

A 4

AREAS TECNICAS,
DIRECCIONES .
REGIONALES Y

COORDINACIONES

ESTATALES

v

RECIBEN NOTIFICACION Y
ENVIAN MEMORIAS
TERMINADAS AL DDEA

15

/N
MEMORIA

A 4

DEPARTAMENTO DE
DISENO DE LA
ESTRATEGIA DE
ALMACENAMIENTO

v

RECIBE MEMORIAS DE
LAS AREAS Y REVISA

N/

16

MEMORIA
A 4
:C
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ENVIA OBSERVACIONES

/\

CONTENIDO?

LIBERALOS TEMAS E

¢ES NO
CORRECTO A LAS AREAS
EL INVOLUCRADAS o
OBSERVACIONES

17

v

/\

INTEGRA
18

¢ MEMORIA GENERAL

(e}

TURNA LIBERACION DE

TEMAS POR CADA
DOCUMENTO RECIBIDO

DOCUMENTO DE

v

LIBERACION

ELABORA LA MEMORIA
DEL TRATAMIENTO DE
LA INFORMACION Y
TURNA

20

20

SUBDIRECCION DE
ALMACENAMIENTO,
VERIFICACION Y

CONTROL DE LA
INFORMACION

MEMORIA GENERAL

RECIBE MEMORIAS DE
LAS AREAS Y REVISA

21

/\

O
MEMORIA GENERAL
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ENVIA OBSERVACIONES
¢ES NO . AL DDEA PARA T
CORRECTA? i CORRECCION
22 l¢)
Sl

INTEGRA LA MEMORIA

GENERAL Y LA ENVIA T

PARA SU LIBERACION

23

MEMORIA GENERAL

v

DIRECCION TECNICA

RECIBE Y REVISA A
MEMORIA

MEMORIA GENERAL

ENVIA OBSERVACIONES
A LA SAVCI PARA ; D

24

(LA MEMORIA

ES CORRECTA? CORRECCION
25
OBSERVACIONES
LIBERA LA MEMORIA
GENERAL Y CUSTODIA
PARA FUTUROS
EVENTOS D
26
(0]

I\MEMORIA GENERAL
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1. Objetivo.-

Elaborar el requerimiento que determine la arquitectura 6ptima para el desarrollo e implementaciéon de
sistemas informéticos, que permitan transferir a medios magnéticos u opticos la informacion contenida en los
instrumentos de captaciéon y/o formas de control de los diferentes eventos censales, asi como detectar y
corregir cualquier inconsistencia generada durante el operativo de levantamiento o durante el proceso de
digitacién con el propésito de garantizar al maximo la calidad de los datos captados en campo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccidén Técnica, a la Subdireccion de Almacenamiento, Verificacion
y Control de la Informacion, al Departamento de Captura y Procesamiento de la Informacién.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad del Departamento de Captura y Procesamiento de la Informaciéon (DCPI) elaborar
los documentos correspondientes al disefio de los sistemas de captura y procesos de liberacion y una
vez terminados y avalados por las areas correspondientes, remitirlos a la Direccién General Adjunta de
Informatica (DGAI) para su desarrollo.

3.b. Sera responsabilidad del DCPI elaborar archivos o paquetes de prueba para la revision de los sistemas
de captura y de los procesos correspondientes desarrollados por la DGAI, con el fin de solicitar y avalar
las modificaciones pertinentes para la liberacién de la aplicacién.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Captura y 1. Recibe instruccion por medio de correo | Plan de trabajo (original).
Procesamiento de la electrénico de la Subdireccion de
Informacién (DCPI) Automatizacién de Criterios de Validacion
y Procesamiento de la Informacion
(SACVPI) y de la Direccion Técnica, para
disefio del requerimiento, y define
objetivos y metas generales del proceso
de captura.
2. Analiza y recopila informacion para | Cuestionarios (original).
elaborar una estrategia que soporte los | Manuales (original).
objetivos de captura de informaciéon del | Requerimientos de captura y
evento censal. procesamiento de eventos
censales anteriores (original).
3. Define la escalabilidad del sistema de
captura.
4. Establece el esquema de bases de
datos.
5. Define los mddulos principales del | Documentacion de maodulos
sistema de captura. (original).
6. Define el procedimiento de captura, | Pantallas de captura (original).
verificacion y procesos primarios. Estimaciones de  captura
(original).
Diagramas de flujo (original).
7. Disefla los reportes de salida para el | Reportes (original).
andlisis y correccion de datos del sistema
de captura.
8. Elabora el requerimiento preliminar de | Requerimiento preliminar
captura y procesos de liberacion para el | (original).
desarrollo del sistema de captura.
9. Entrega requerimiento aprobado al area | Requerimiento de sistema de
de desarrollo de la Direccion General | captura 'y procesos de
Adjunta de Informatica, para su | liberacion (original).
valoracion, revision y ajustes.
10. Realiza reunion con el area | Documento de acuerdos vy

desarrolladora para aclarar dudas y/o
discutir los ajustes propuestos y acordar
su aprobacion.

actualizaciones al
requerimiento (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCPI ¢ El requerimiento técnico cumple con las
especificaciones?
No.

11. Ajusta el requerimiento conforme los | Requerimiento del sistema de
acuerdos. captura (original).
Continda en la actividad No. 10.

Si.

12. Prepara archivos de datos con casos de | Formularios pre-llenados con
prueba para la revision del sistema de | casos para prueba (original).
captura.

13. Recibe del area desarrolladora, por
medio de correo electronico, la version
preliminar del sistema de captura y
procesos de liberacion implementada,
con el aval correspondiente para iniciar
Su revision.

14. Realiza pruebas para verificar que el | Formularios pre-llenados con
comportamiento requerido del sistema de | casos para prueba (original).
captura es el correcto y que todo lo
solicitado esta presente.
¢ Es correcto el sistema de captura?

No.

15. Elabora reporte con las observaciones y | Reporte de observaciones
correcciones pertinentes y lo entrega al | (original).
area desarrolladora para adecuaciones.

Continda en la actividad No. 13.
Si.
16. Elabora reporte y procesos de liberacion | Reporte de liberacion

definitivos, con las observaciones y
ajustes realizados durante el periodo de
pruebas y lo envia a la SACVPI mediante
correo electrénico.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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INICIO

v

DEPARTAMENTO DE
CAPTURAY
PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

v

RECIBE INSTRUCCION Y
DEFINE OBJETIVOS Y
METAS 16)

PLAN DE TRABAJO

\ 4
ANALIZA Y RECOPILA
INFORMACION PARA
ELABORAR UNA
ESTRATEGIA

CUESTIONARIOS

MANUALES

REQUERIMIENTOS DE
CAPTURAY
PROCESAMIENTO DE
EVENTOS CENSALES
ANTERIORES

v
DEFINE LA ESCALABILIDAD
DEL SISTEMA DE CAPTURA

3

v

ESTABLECE EL ESQUEMA
DE BASES DE DATOS

A 4
DEFINE LOS MODULOS
PRINCIPALES DEL SISTEMA
DE CAPTURA

(6]
DOCUMENTACION DE

MODULOS
v

DEFINE EL PROCEDIMIENTO
DE CAPTURA, VERIFICACION o

Y PROCESOS PRIMARIOS ' (PANTALLAS DE CAPTURA
6

5

ESTIMACIONES DE
CAPTURA

DIAGRAMAS DE FLUJO




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

20. Disefio del Requerimiento del Sistema de Captura y Procesos de Liberacion.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

09

ARNO.

2016

PAGINA:

124

SALIDA
7

DISENA LOS REPORTES DE

REPORTES

A 4

8

ELABORA REQUERIMIENTO o

REQUERIMIENTO

v

9

ENTREGA REQUERIMIENTO
AL AREA DE DESARROLLO

REQUERIMIENTO DE
SISTEMA DE CAPTURA'Y

v

PROCESOS DE
LIBERACION

AREA DESARROLLAD
10

REALIZA REUNION CON EL

ORA

¢CUMPLE CON
LAS

ESPECIFICACIO-

NES?

DOCUMENTO DE
ACUERDOS Y
ACTUALIZACIONES AL
REOUERIMIENTO

11

AJUSTA EL
REQUERIMIENTO
CONFORME A LOS
ACUERDOS

DATOS CON CASOS
PRUEBA
12

PREPARA ARCHIVOS DE

DE

/N

(6]
FORMULARIOS PRE-

LLENADOS CON CASOS

PARA PRUEBA

/\

o
REQUERIMIENTO DEL
SISTEMA DE CAPTURA

ARCHIVOS CON CASOS
PRUEBA
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13

RECIBE VERSION
PRELIMINAR DEL SISTEMA

-

l

VERSION PREL.

A 4

DEL SISTEMA DE
CAPTURA

D

14

REALIZA PRUEBAS AL
SISTEMA

¢ES CORRECTO
EL SISTEMA DE
CAPTURA?

PARA PRUEBA

o

FORMULARIOS PRE-
LLENADOS CON CASOS

ARCHIVOS CON CASOS
PRUEBA

SISTEMA DE
CAPTURA

15

ELABORA REPORTE CON
LAS OBSERVACIONES Y
CORRECCIONES Y LO

ENTREGA AL AREA
DESARROLLADORA

REPORTE DE

16

ELABORA REPORTE DE
LIBERACION DEFINITIVO Y
LO ENVIA A LA SACVPI

\/

REPORTE DE LIBERACION

C

FIN

D

OBSERVACIONES
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1. Objetivo.-

Determinar los criterios y tratamientos de validacion y definir la estrategia del proceso, con el propdsito de
que garanticen la integridad y congruencia de la informacion censal, para su integracion en el sistema de
validacion automatica, basados en el marco conceptual establecido por la Direccién de Disefio Conceptual.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable, a la Direccion Técnica, a la Direccién de Disefio Conceptual y a la
Subdireccién de Automatizacion de Criterios de Validacion y Procesamiento de la Informacion.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. Seréa responsabilidad la Direccion Técnica y de la Subdireccién de Automatizacion de Criterios de

Validacion y Procesamiento de la Informacion revisar el requerimiento de desarrollo del sistema,
conjuntamente con las areas de la Direccién de Disefio Conceptual.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion Técnica (DT), 1. Reciben instruccion de la Direccion | Cuestionarios (original).
Subdireccion de General Adjunta del Censo de Poblacion | Estrategia de validacion
Automatizacion de Criterios y Vivienda y analizan contenido de | automatica (original).
de Validacién y instrumentos de captacion 'y las
Procesamiento de la estrategias de validacion automética de
Informacion (SACVPI) eventos pasados.

2. Identifican la totalidad de posibles | Cuestionarios (original).
inconsistencias que se  pudieran | Estrategia de validacién
presentar para cada variable de los | automatica (original).
instrumentos de captacion.

3. Plantean criterios y tratamientos para dar
solucién a cada posible inconsistencia.

4. Elaboran criterios de validacién | Manual de criterios y
automatica utilizando la metodologia de | tratamientos de validacion
vectores  tedricos, incluyendo  su | automética (original).
descripcion en lenguaje comun.

5. Integran los criterios de validacion | Manual de  criterios y
automatica y elaboran manual. tratamientos de validacion

automética (original).

6. Envian Manual para su revisién por | Manual de criterios y
correo electronico. tratamientos de validacion

automética (electrénico).
Direccion de Disefio 7. Recibe y revisa los criterios y | Manual de criterios y
Conceptual (DDC) tratamientos contenidos en el Manual. tratamientos de validacion
automética (original).
¢Los criterios  son exhaustivos y
correctos, con base en el Marco
Conceptual?
No.
8. Envia solicitud de correccion a la | Solicitud (electronico).

Direccion Técnica y a la Subdireccion de
Automatizacion de Criterios de Validacion
y Procesamiento de la Informacion,
mediante correo electrénico.

Continla en la actividad No. 3.

Si.




e

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 21. Definicion de los Criterios y lineamientos para la Validacion Automatica. } VES.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

ARO.

09 2016 128

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DDC

DT

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Envia aprobacion mediante

electrénico.

correo

Recibe aprobacion y liberacion del
Manual de criterios y tratamientos de
validacion automatica.

Determina estrategias de operacion del
sistema y reportes de control del proceso
de validacion automatica.

Integra requerimiento del “Sistema de
Validaciéon Automatica” y envia a través
de correo electrénico a la Direccién de
Desarrollo de Sistemas de Informacion
(DDSI) de la Direccion General Adjunta
de Informatica (DGAI) para su desarrollo.

Recibe de la DDSI de la DGAI el Sistema
de Validacibn Automética y realiza
pruebas.

¢El sistema cumple con el requerimiento
en su totalidad?

No.

Envia solicitud de correccién a la DDSI,
via correo electrénico.

Contintdia en la actividad No. 12.

Si.

Libera sistema y estrategia de validacion
automética para su ejecucion.

Fin de procedimiento.

Manual de criterios y
tratamientos de validacion
automatica ((electronico).

Requerimiento (electrénico).

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

e D

DIRECCION TECNICA,
SUBDIRECCION DE
AUTOMATIZACION DE
CRITERIOS DE

VALIDACION Y
PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

RECIBEN INSTRUCCION Y
ANALIZAN CONTENIDO © T
1 CUESTIONARIOS

ESTRATEGIA DE
VALIDACION AUTOMATICA

A 4
IDENTIFICAN POSIBLES
INCONSISTENCIAS POR D

VARIABLE

CUESTIONARIOS

ESTRATEGIA DE
VALIDACION AUTOMATICA

\ 4

PLANTEAN CRITERIOS Y
TRATAMIENTOS PARA DAR
SOLUCION A
INCONSISTENCIAS
3
ELABORAN CRITERIOS /I'\
UTILIZANDO LA 5
METODOLOGIA DE MANUAL DE CRITERIOS Y
VECTORES TEORICOS TRATAMIENTOS DE
4 VALIDACION AUTOMATICA
A
INTEGRAN CRITERIOS Y /T\
TRATAMIENTOS Y
ELABORAN MANUAL o
5 MANUAL DE CRITERIOS Y
TRATAMIENTOS DE

VALIDACION AUTOMATICA
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ENVIAN MANUAL PARA
REVISION

/N

MANUAL DE CRITERIOS Y

\4

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL

!

TRATAMIENTOS DE
VALIDACION AUTOMATICA

RECIBE Y REVISA LOS
CRITERIOS CONTENIDOS
EN EL MANUAL

7

MANUAL DE CRITERIOS Y
TRATAMIENTOS DE
VALIDACION AUTOMATICA

¢, LOS CRITERIOS
SON EXHAUSTIVOS
Y CORRECTOS?

ENVIA SOLICITUD DE
CORRECCIONALADTYA
LA SACVI

/N
SOLICITUD

ENVIA APROBACION

'

(DIRECCION TECNICA)

A

RECIBE APROBACION Y
LIBERA EL MANUAL

MANUAL DE CRITERIOS Y
TRATAMIENTOS DE
VALIDACION AUTOMATICA

v

DE OPERACION Y
REPORTES DE CONTROL
DEL PROCESO
11

DETERMINA ESTRATEGIAS
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INTEGRA REQUERIMIENTO
DEL SISTEMA Y ENVIA A LA
DDSI DE LA DGAI

— D

12

A\ 4

RECIBE DE LA DDSI DE LA

REQUERIMIENTO

DGAI EL SISTEMA'Y
REALIZA PRUEBAS
13

SISTEMA DE
VALIDACION
AUTOMATICA

¢EL SISTEMA
CUMPLE CON LO
SOLICITADO?

LIBERA SISTEMA'Y
ESTRATEGIA DE
VALIDACION AUTOMATICA
PARA SU EJECUCION

15

14

CORRECCION A LA DDSI

ENVIA SOLICITUD DE

\/

SOLICITUD

SISTEMA DE
VALIDACION
AUTOMATICA

D
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Desarrollar el Sistema de Explotacién para los Tabulados Basicos, con base en el plan de tabulados basicos
y en apego a la normatividad Institucional, con la finalidad de determinar los contenidos de los mismos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica y a la Direccién de Explotacién Censal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seréa responsabilidad de la Direccion Técnica desarrollar el Sistema de Explotacion de Tabulados
Béasicos de censos y conteos de poblacidn y vivienda o encuestas intercensales.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion Técnica (DT)

Recibe de la Direccién de Explotacion
Censal (DEC), el Plan de tabulados
béasicos y los criterios de agrupamiento
por instruccion de la Direccion General
Adjunta del Censo de Poblacion y
Vivienda, a través de correo electronico.

Analiza cada uno de los tabulados
incluidos en el Plan de tabulados
basicos.

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Solicita, mediante correo electrénico,
correcciones a la DEC.

Continla en la actividad No. 1.

Si.

Desarrolla cédigos para la obtencién de
la informacién requerida en cada uno de
los tabulados.

Realiza un control de cifras para los
universos de cada uno de los tabulados,
mediante el uso de informacion ficticia.

;Los universos de los tabulados son
correctos?

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

Desarrolla cédigos para la edicion de
cada uno de los tabulados basicos.

Revisa la edicion de cada uno de los
tabulados basicos.

¢La ediciéon es correcta?

Plan de tabulados basicos
(electroénico).
Criterios de
(electronico).

agrupamiento

Plan de tabulados basicos

(original).

Plan de Tabulados Basicos
(original).

Plan de Tabulados Basicos
(original).

Plan de Tabulados basicos
(original).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DT

Direccion de Explotacion
Censal (DEC)

DT

10.

11.

12.

No.

Contintdia en la actividad No. 6.

Si.

Genera tabulados basicos con
informacién ficticia y envia para su
revision, mediante correo electrénico.

Recibe y revisa los tabulados basicos
generados con informacion ficticia.

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Solicita correccibn mediante correo
electrénico.

Continda en la actividad No. 6.
Si.

Notifica, mediante correo electrénico, la
aprobacién a la Direccion Técnica.

Recibe notificacion de la DEC vy libera el
Sistema de explotacion de tabulados
bésicos.

Fin de procedimiento.

Plan de Tabulados basicos
(electrénico).

Plan de Tabulados basicos
(original).
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(o )

!

(DIRECCION TECN|CA>

v

RECIBE DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DEL
CENSO DE POBLACION Y T
VIVIENDA
1 PLAN DE TABULADOS

BASICOS

CRITERIOS DE
AGRUPAMIENTO

A 4
ANALIZA LOS TABULADOS

INCLUIDOS EN PLAN DE
TABULADOS BASICOS /\
T

(o

PLAN DE TABULADOS
BASICOS

¢LOS
TABULADOS SON SOLICITAAcLiRDREECCCIONES
CORRECTOS? 3

DESARROLLA CODIGOS
PARA LA OBTENCION DE

CADA UNO DE LOS T

TABULADOS
(¢}

PLAN DE TABULADOS

BASICOS
A4

REALIZA UN CONTROL DE
CIFRAS MEDIANTE T

INFORMACION FICTICIA

o
PLAN DE TABULADOS
BASICOS

5




% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION:
22. Desarrollo del Sistema de Explotacion para Tabulados Béasicos. WES. o

09 2016 136
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¢LOS UNIVERSOS
SON CORRECTOS?

DESARROLLA CODIGOS
PARA LA EDICION DE LOS
TABULADOS BASICOS

A 4
REVISA LA EDICION DE LOS A

TABULADOS (6]
7 PLAN DE TABULADOS
BASICOS

¢LA EDICION ES
CORRECTA?

GENERA TABULADOS
BASICOS CON
INFORMACION FICTICIA Y T
ENVIA
8 PLAN DE TABULADOS

BASICOS

A 4

DIRECCION DE
EXPLOTACION CENSAL

v
RECIBE Y REVISA LOS D

TABULADOS BASICOS CON o
INFORMACION FICTICIA || AN DE TABULADOS

9 BASICOS
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¢ LOS TABULADOS

SON CORRECTOS?

10

SOLICITA CORRECCION A
LA DIRECCION TECNICA

NOTIFICA APROBACION
11

v

(DIRECCION TECNICA)

v

12

RECIBE NOTIFICACION DE
LADEC Y LIBERA EL

SISTEMA

N

SISTEMA DE
EXPLOTACION DE
TABULADOS
BASICOS

o

D

!
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1. Objetivo.-

Disefiar y desarrollar las aplicaciones informaticas, con el propésito de generar los productos censales como
Tabulados, Integracion Territorial, Sistema de Consulta de Informacion Censal, Catédlogo de Integracion
General de Localidades, entre otros.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica, a la Subdirecciéon de Automatizacion de Criterios
de Validacion y Procesamiento de la Informacién y al Departamento de Procesos de Explotacion.
Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Automatizacion de Criterios de Validacion y Procesamiento
de la Informacién definir la factibilidad de que el desarrollo de las aplicaciones sea realizado por
personal de la Subdireccion o gestionar el apoyo de algun area desarrolladora del Instituto, o la
subcontratacién de alguna empresa externa especializada.

Serda responsabilidad del Departamento de Procesos de Explotacién (DPE) definir el disefio de los
sistemas para la generacion de productos censales, asi como los archivos de pruebas
correspondientes.

Sera responsabilidad del DPE el disefio y modelado de la base de datos para la explotacion.

Seré responsabilidad del DPE aplicar los criterios de confidencialidad institucionales.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
< DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon de Automatizacion 1. Recibe la solicitud de disefio y desarrollo | Solicitud (electrénico).
de Criterios de Validacién y de aplicacion para la generacion del
Procesamiento de la Informacion producto censal a través de correo
(SACVPI) electronico (Tabulados basicos,
Integracion  Territorial, Sistema de
Consulta de Informacién Censal) de la
Direccion de Disefio Conceptual (DDC).

2. Analiza de manera detallada el contenido | Solicitud (original).
de la solicitud del producto censal.
¢La solicitud es correcta?

No.

3. Solicita correcciones a la DDC sobre las
inconsistencias que se encontraron en la
solicitud, a través de correo electronico.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

4, Realiza analisis con el apoyo de productos | Productos censales de
de eventos censales anteriores para | evento anterior (original).
definir la estrategia de programacion.

5. Elabora criterios de agrupamiento para el | Documento con criterios
desarrollo de la aplicacion. de agrupamiento (original).

6. Elabora el disefio y modelado de la Base
de Datos para la explotacion.
¢Es factible que el desarrollo de la
aplicaciéon lo realice personal del
Departamento de Procesos de
Explotacion (DPE)?

No.
7. Entrega el requerimiento para desarrollo

de la aplicacién a la Direccion General
Adjunta de Informatica (DGAI), mediante
correo electrénico.

Continda en la actividad No. 8.

Si.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Procesos de 8. Desarrolla conjuntamente con la DGAI la
Explotacion (DPE) aplicacion para generar producto con base
en el requerimiento y envia mediante
correo electronico.
SACVPI 9. Recibe y selecciona archivos de prueba

para verificar la congruencia de los datos
generados por la aplicacion.

10. Realiza pruebas a la versién preliminar de
la aplicacion.

¢La informacién es correcta?
No.

11. Solicita a la DGAI o al DPE, se realicen
las correcciones necesarias a la
aplicacion.

Continda en la actividad No. 9.
Si.

12. Revisa que la edicion cumpla con la
solicitud del producto censal y con los
lineamientos de edicién aplicables.

¢La edicion es correcta y cumple con los
lineamientos?

No.

13. Solicita a DGAI o DPE, o realiza las
correcciones para eliminar las
inconsistencias encontradas en la edicion
del producto censal.

Contintdia en la actividad No. 12.
Si.

14. Envia por correo electrénico a las | Reportes (electronico).
Coordinaciones  Estatales (CE) los
reportes generados del producto censal
por cada Entidad, para su revision.

15. Recibe por correo electrénico informes de | Informes de las CE
la revision efectuada por las CE y los | (original).

analiza para verificar inconsistencias
reportadas.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE ; INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SACVPI ¢ Existen inconsistencias?
Si.
Continda en la actividad No. 13.
No.
16. Informa por correo electronico a la
Direccion Técnica que la aplicacion esta
en posibilidad de ser liberada.
Direccion Técnica (DT) 17. Recibe correo del DPE y libera la

aplicacion.

Fin de procedimiento.
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o D

SUBDIRECCION DE
AUTOMATIZACION DE
CRITERIOS DE
VALIDACION Y
PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

RECIBE SOLICITUD DE
DESARROLLO DE
APLICACION PARA LA
GENERACION DEL
PRODUCTO CENSAL

!

ANALIZA SOLICITUD DE
MANERA DETALLADA

SOLICITUD

¢LA SOLICITUD ES
CORRECTA?

REALIZA ANALISIS PARA
DEFINIR LA ESTRATEGIA DE
PROGRAMACION
4

SOLICITUD

3

SOLICITA CORRECCIONES

ELABORA CRITERIOS DE
AGRUPAMIENTO PARA EL
DESARROLLO DE LA

APLICACION

PRODUCTOS CENSALES
DE EVENTO ANTERIOR

o}

DOCUMENTO CON
CRITERIOS DE
AGRUPAMIENTO

o}
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ELABORA EL DISENO Y
MODELADO DE LA BD PARA

LA EXPLOTACION

6 MODELADO DE

BASE DE DATOS

¢ES FACTIBLE QUE
DESARROLLE LA
APLICACION?

7

ENTREGA REQUERIMIENTO
SOBRE DESARROLLO DE LA
APLICACION A LA DGAI

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS DE
EXPLOTACION

DESARROLLA LA
APLICACION PARA
GENERAR EL PRODUCTO
CENSAL Y ENVIA

8 MODELADO DE

BASE DE DATOS

SUBDIRECCION DE
AUTOMATIZACION DE
CRITERIOS DE
VALIDACION Y
PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

RECIBE Y SELECCIONA
ARCHIVOS DE PRUEBA
PARA VERIFICAR
CONGRUENCIA DE LOS

DATOS GENERADOS MODELADO DE BASE DE
9 DATOS

—

REALIZA PRUEBAS A LA
VERSION PRELIMINAR DE LA
APLICACION

10
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¢LA INFORMACION
ES CORRECTA?

ls.

REVISA QUE LA EDICION
CUMPLA CON LA SOLICITUD
Y CON LOS LINEAMIENTOS

12

¢ LAEDICION ES
CORRECTA?

ls.

NO

SOLICITA O REALIZA LAS

11

CORRECCIONES
NECESARIAS A LA

APLICACION

SISTEMA C
\

SOLICITA O REALIZA LAS
CORRECCIONES PARA
ELIMINAR LAS

ENVIA A LAS CE REPORTES
PARA SU REVISION
14
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INCONSISTENCIAS
13

v

RECIBE INFORMES DE LAS
CE Y ANALIZA PARA
VERIFICAR INCOSISTENCIAS

REPORTES

REPORTADAS
15

\ 4

]

INFORMES DE LAS CE
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(EXISTEN
INCONSISTEN-
CIAS?
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INFORMA A LA DT QUE LA
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POSIBILIDAD DE SER

LIBERADA
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(' DIRECCION TECNICA )
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APLICACION
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1. Objetivo.-

Desarrollar herramientas informéticas que permitan explotar la informacién estadistica contenida, de los
diferentes eventos censales e intercensales, con el proposito de generar de manera oportuna y confiable la
actualizacion, extraccion y consulta de datos requeridos por los diferentes usuarios de la informacion,
mediante requerimientos especiales, a través de instrumentos que coadyuven a la interpretacién de los
mismos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Automatizacion de Criterios de Validacién y
Procesamiento de la Informacién y al Departamento de Procesos de Explotacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad del Departamento de Procesos de Explotacion (DPE) recopilar documentacion
acerca de los lineamientos y criterios para el manejo y explotacién de la informacion, utilizados en los
diferentes eventos censales e intercensales, con el fin de garantizar los resultados para la atencién de
los requerimientos.

3.b. Compete al DPE elaborar las herramientas necesarias para la atencién de los requerimientos,
respetando al maximo la manera como es solicitado por el usuario y haciendo un andlisis previo para su
Optima atencion.

3.c. Compete al DPE la aplicacion de los criterios de confidencialidad de acuerdo al nivel de desglose
proporcionado.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe del usuario, por medio de correo | Solicitud del usuario
Automatizacion de Criterios electronico la solicitud del requerimiento | (electrénico).
de Validacién y especial y por instruccion de la Direccion
Procesamiento de la Técnica (DT), lo turna via correo
Informacién electrénico al Departamento de Procesos
de Explotacion (DPE) para iniciar su
elaboracion.
Departamento de Procesos 2. Recibe solicitud y documentacion | Solicitud del usuario (original).
de Explotacion (DPE) necesaria para el andlisis y atencion del | Control interno (original).
requerimiento y asigna un registro de
control para identificacién del mismo.

3. Investiga y recopila informaciéon de los | Solicitud del usuario (original).
datos involucrados para la atencion y | Datos de los  eventos
desarrollo del requerimiento. involucrados (original).

Reportes especiales (original).
Informacion publicada
(original).

Control interno (original).

4. Realiza analisis de viabilidad para el | Solicitud del usuario (original).
desarrollo de la estrategia de | Datos de los eventos
programacion. involucrados (original).

Reportes especiales (original).
¢El requerimiento es viable para su
atencion?
No.

5. Genera reporte de andlisis de no | Reporte de andlisis de no
factibilidad. factibilidad (original).
Continda en la actividad No. 9.

Si.

6. Elabora criterios a utilizar durante el | Criterios (original).
desarrollo y/o revisa los ya elaborados.

7. Realiza el desarrollo informético y la
ejecucion del requerimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPE 8. Efectia el andlisis y revision de | Informacion publicada
resultados para la liberaciéon de la | (original).
aplicacion informatica y genera reportes
en sistema.
¢Se liberan resultados?
No.
Continda en la actividad No. 6.
Si.

9. Entrega al usuario los Resultados en | Resultados (electronico).
bases de datos o el Reporte de andlisis, | Reportes de andlisis de no
en caso de no haber sido posible la | factibilidad (original).
atencion del requerimiento.

10. Registra los resultados en control interno | Control interno (original).

para seguimiento.

Fin de procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
Censales.

1. Objetivo.-

Proporcionar elementos estadisticos que permitan revisar y evaluar los medios de captacién en censos y

conteos de poblacion y vivienda, o eventos intercensales, a partir de la informacion generada por las

distintas pruebas censales, con la finalidad de establecer los procedimientos de analisis de resultados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Disefio Conceptual y a la Subdireccion de Muestreo de
Procesos Censales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad del Subdireccién de Muestreo de Procesos Censales el disefio y ajuste de los
elementos estadisticos de andlisis para la informacion de las pruebas censales.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD

Fin de procedimiento.

, posuENTeS.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Muestreo 1. Disefla 'y ajusta los elementos
de Procesos Censales estadisticos de andlisis de la informacion
(SMPC) de la Prueba Censal, por instrucciéon de
la Direccion de Disefio Conceptual
(DDC).
2. Integra y envia, por medio de correo | Propuesta Metodoldgica
electronico, la propuesta metodoldgica | (electrénico).
para su aprobacion.
Direccion de Disefio 3. Recibe y analiza la propuesta. Propuesta Metodoldgica
Conceptual (DDC) (electroénico).
¢La propuesta es correcta?
No.
4. Envia observaciones para su correccion | Propuesta Metodold6gica
por correo electrénico. (electrénico).
Contindia en la actividad No. 1.
Si.
5. Entrega la Base de Datos (BD) de la
informacién de la Prueba Censal, por
correo electronico.
SMPC 6. Recibe, revisa y elabora los
procedimientos para  verificar la
congruencia de la BD.
7. Aplica los procedimientos de andlisis e
interpreta la informacion generada.
8. Genera un documento con los resultados | Informe de resultados
obtenidos y comunica a la DDC. (original).
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1. Objetivo.-

Definir los criterios y los instrumentos necesarios para disefiar los procedimientos del cotejo de la

informacion de los listados de inmuebles y los cuestionarios del censo contra los similares de la encuesta de

posenumeracion, con la finalidad de determinar el porcentaje de cobertura lograda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Almacenamiento, Verificacion y Control de la Informacion y
al Departamento de Procesamiento de la Informacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Procesamiento de la Informacion, determinara el procedimiento y los criterios a
seguir para realizar la actividad en las Coordinaciones Estatales (CE).

3.b. Sera responsabilidad de las CE, en coordinacién con los Centros de Captura, aplicar los procedimientos
de cotejo del listado de inmuebles y lista de personas.

3.c. El Cotejo de la informacion debera realizarse por las areas correspondientes de acuerdo a los criterios
establecidos en el Manual de Cotejo de listado de Inmuebles y lista de Personas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento
Procesamiento de
Informacién

de
la

Disefia el procedimiento y los criterios a
seguir durante el proceso de cotejo, por
instruccion via correo electronico, de la
Subdireccion de Muestreo de Procesos
Censales (SMPC).

Disefa los formatos de seguimiento que
se utilizaran durante el proceso.

Informa mediante correo electrénico a la
SMPC, lo relativo a los formatos para que
ésta cree un capturador y formas de
seguimiento en el Sistema de
Seguimiento.

Elabora procedimientos de operacion y
genera el Manual de Cotejo.

Elabora el Plan de capacitacion y lo
prueba, con la finalidad de detectar fallas
en los procedimientos de cotejo.

Realiza adecuaciones al Manual, basado
en las observaciones realizadas durante
la prueba.

Disefia el proceso de capacitacion central
e instruye a los Coordinadores de
Tratamiento de la Informacion, quienes
transmitirdn los conocimientos obtenidos
a los siguientes puestos.

Da seguimiento a la capacitacion dada
por los Coordinadores de Tratamiento de
la Informacion y resuelve las dudas sobre
el proceso.

Evalla, al término del operativo del
Cotejo y documenta el proceso, para
dejar constancia de lo realizado en apoyo
a otros eventos similares.

Fin de procedimiento.

Formatos (original).

Manual de Cotejo de Listados
de Inmuebles y Personas
(original).

Plan de capacitacion (original).

Manual de Cotejo de Listados
de Inmuebles y Personas
(original).

Documentacién del
(original).

proceso
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1. Objetivo.-

Definir el procedimiento para determinar los criterios de la captura-verificacion, con la finalidad de asegurar
la calidad de la digitacion de la informacion censal obtenida de los instrumentos de captacion utilizados
durante los operativos de campo de los censos y conteos de poblacion y vivienda o de encuestas
intercensales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica y a la Subdireccion de Automatizacién de los
Criterios de Validacién y Procesamiento de la Informacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la Direccion Técnica, determinar los criterios de seleccion de los instrumentos
gue deberan ser sujetos al proceso de captura-verificacion y los casos de recaptura total de paquetes
completos.

3.b. Los criterios de seleccién deberan ser programados e implementados para que automaticamente, en
cada uno de los Centros de Captura, se haga la seleccién de los cuestionarios.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion Técnica (DT)

DT vy Subdireccion de
Automatizacion de los
Criterios de Validacion y
Procesamiento de la
Informacion (SACVPI)

Define, por instruccién recibida via correo
electronico de la Direccion General
Adjunta del Censo de Poblacion y
Vivienda y con base en el proyecto a
realizar, qué tipo de instrumentos estaran
sujetos al proceso de captura-
verificacion.

Determina las variables que se tomaran
en cuenta para la captura-verificacion.

Define el procedimiento y los criterios de
seleccion de los cuestionarios que se
someten al proceso, en cada uno de los
paquetes.

Define el procedimiento y los criterios
para seleccionar los paquetes que seran
sujetos al proceso de manera completa.

Elabora el documento con los criterios y
el procedimiento de seleccion.

Infforma a la  Subdireccion de
Automatizacion de los Criterios de
Validacion y Procesamiento de la
Informacion (SACVPI) lo relativo a los
criterios 'y seleccion para que sean
considerados en el Sistema de captura 'y
que sean implementados.

Dan seguimiento y realizan pruebas en el
sistema y evalian el proceso para
asegurar la correcta aplicacion de los
criterios.

Criterios de seleccién
(original).
Procedimiento de

(original).

seleccion
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
DTy SACVPI 8. Dan seguimiento al operativo y a los
resultados obtenidos de la captura-
verificacion.
9. Solicitan a las Coordinaciones Estatales | Documento de Evaluacion
al término de la captura, evalien el | Estatal (original).
operativo de captura-verificacién, para
documentar el proceso.
10. Realizan la evaluacion integral y | Documentacion del proceso

documenta el proceso en archivo
electronico y/o de manera escrita, con la
finalidad de dejar constancia de lo
realizado y que sirva de apoyo en la
realizacién de futuros proyectos.

Fin de procedimiento.

(original y/o electrénico).
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1. Objetivo.-
Definir mediante muestreo probabilistico, las areas donde se realizara la encuesta de posenumeracién, con

el fin de obtener un estimador del nivel de cobertura de los censos y conteos de poblacion y vivienda o
encuestas intercensales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la Direccion Técnica determinar las areas donde deberd realizarse esta
encuesta y las viviendas que seran sujeto de estudio.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion Técnica 1. Recibe de la  Subdireccion de | Catalogo Cartografico
Automatizacion de Criterios de Validaciéon | Estadistico (electrénico).
y Procesamiento de la Informacion, el
Catélogo Cartogréafico Estadistico que
sirve de marco para la muestra, por
medio de correo electronico.
2. Prepara el Marco muestral para realizar | Marco muestral (original).
la seleccion de las areas en las que se
aplica la encuesta.
3. Realiza la seleccion de las areas y la | Seleccion de areas en muestra
envia a la Direccion de Operaciones de | (electrénico).
Campo para su planeacién, mediante
correo electronico.
4. Calcula los ponderadores necesarios
para el andlisis de la informacion.
5. Elabora el informe sobre los resultados | Informe de resultados de la

de la encuesta y lo envia a la Direccién
General Adjunta del Censo de Poblacion
y Vivienda, con la finalidad de
documentar el proceso de definicion de la
Muestra de Posenumeracion y que sirva
de apoyo para futuros eventos.

Fin de procedimiento.

encuesta (original).
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Disefiar el sistema de indicadores sociodemograficos para el analisis y explotacion de la informacion, con el
propdsito de permitir la generacion de estadisticas demogréficas para usuarios internos y externos que
faciliten el andlisis demogréfico y revisidn histérica de congruencia de informacion, para la liberacion de
cifras de los censos y conteos de poblacién y vivienda o encuestas intercensales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direccién Técnica, el disefio y aplicacion del sistema en el proceso de
generacion de estadisticas demograficas de diversos eventos.

3.b. Sera responsabilidad de las estructuras estatales validar la informacién generada con los datos de los
censos y conteos de poblacién y vivienda o encuestas intercensales, basados en las tendencias
histéricas y las fuentes externas.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Descripciéon Narrativa.-

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion Técnica (DT)

10.

Realiza propuesta de indicadores a
incluirse en el Sistema de Liberacion de
Cifras, por instruccién de la Direccion
General Adjunta del Censo de Poblacion
y Vivienda.

Presenta propuesta a las diferentes
Areas Técnicas y recibe observaciones.

Modifica la lista de indicadores, de

acuerdo a las observaciones recibidas.

Elabora Requerimiento con el disefio de
pantallas y el orden légico con el que se
debe presentar la informacion.

Envia Requerimiento a la Subdireccién
de Automatizacion de Criterios de
Validacion y Procesamiento de la
Informacion (SACVPI) para su
implementacion, mediante correo
electrénico.

Colabora junto con la SACVPI en el
seguimiento y el aseguramiento del
célculo de los indicadores incluidos.

Investiga la existencia de Base de Datos
(BD) utilizadas en eventos pasados,
referentes a la liberacion de cifras.

Organiza la informacion investigada para
agilizar los procesos informéticos a
desarrollar en la creacion del sistema.

Programa los criterios necesarios para
generar la informacién junto con las
necesidades del evento y de eventos
pasados.

Asegura que la informacién sea correcta,
cotejando con informacion publicada y la
revision continua de los criterios de
célculo.

Propuesta de indicadores

(original).

Propuesta de indicadores

(original).

Lista de indicadores (original).

Requerimiento (original).

Requerimiento (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT 11. Envia mediante correo electrénico a las
Coordinaciones Estatales (CE), la BD
para su validacion.
12. Recibe observaciones de la base de
datos por parte de las CE, a través de
correo electronico.
13. Corrige el célculo de indicadores, en
caso de ser necesario.
14. Envia tablas historicas a la SACVPI, para | Tablas histéricas (electronico).
su inclusion en el Sistema de Liberacion
de Cifras, mediante correo electrénico.
15. Da seguimiento y libera la programacion

y funcionamiento del Sistema de
Liberacién de Cifras.

Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

Elaborar documentos y publicaciones de caracter sociodemografico con el propésito de divulgar informacion
proveniente de los censos y conteos de poblacion y vivienda o encuestas intercensales realizados en el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Direccidon Técnica (DT), el disefio, produccién de indicadores y andlisis o
descripcion de la informacion sociodemogréfica.

3.b. Sera responsabilidad de las Areas Técnicas revisar la informacion de caracter sociodemogréfico, en los
documentos y/o publicaciones que se elaboran en la DT.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion Técnica (DT) 1. Realiza propuesta de publicaciéon, con | Propuesta de indicadores
base en instruccion de la Direccion | (original).
General Adjunta del Censo de Poblacién
y Vivienda.
2. Presenta propuesta a las diferentes Areas | Propuesta de indicadores
Técnicas y recibe observaciones. (original).
Observaciones (original).
3. Modifica temética y/o lista de indicadores | Lista de indicadores
a incluir en el documento, de acuerdo a | (original).
las observaciones realizadas por las | Tematica (original).
Areas Técnicas.
4. Organiza la informacion para agilizar los
procesos informaticos a desarrollar.
5. Programa los criterios necesarios para
generar la informacion solicitada.
6. Verifica que los datos generados sean
acordes con las cifras publicadas para
ese evento.
7. Revisa la edicibn y elaboraciéon de
cuadros y gréficas.
8. Disefla documento o publicacion de | Documento o publicacién
acuerdo a las caracteristicas solicitadas. (original).
¢Es un documento o publicacion serial?
No.
9. Trabaja directamente sobre el documento | Documento o Publicacion
0 publicacién definitivo. (original).
Continda en la actividad No. 11.
Si.
10. Asigna temas a las areas internas de la | Dummy (original ylo

Direccion Técnica para iniciar redaccion y
armar dummy sobre el cual se trabajaran
las publicaciones.

electroénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT 11. Revisa y da seguimiento de armado de
dummy.
12. Obtiene preliminar de dummy. Dummy (original ylo
electronico).
13. Envia documento o publicacion preliminar | Documento o  publicacion
a las Areas Técnicas para su revision. (original).
14. Recibe observaciones de las Areas | Observaciones (original).

Técnicas, las aplica y libera el documento
0 publicacién y la envia a la Direccion
General de Vinculacion y Servicio Publico
de Informacion.

Fin de procedimiento.

Documento o publicacién
(original).
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1. Objetivo.-

Desarrollar las aplicaciones informaticas necesarias que permitan disefiar el Sistema de Validacion
Automatica de la Informacién Censal, con la finalidad de asegurar la correcta aplicacion de los criterios de
tratamiento de la informacion y dar la congruencia necesaria a los datos captados en campo, utilizando la
metodologia de vectores tedricos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica, a la Subdireccién de Automatizacion de Criterios
de Validacion y Procesamiento de la Informacién y al Departamento de Programacion de Criterios de
Limpieza y Validacion de Informacion.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad la Subdireccién de Automatizacion de Criterios de Validacién y Procesamiento de
la Informacién (SACVPI) y del Departamento de Programacion de Criterios de Limpieza y Validacién de
Informacién (DPCLVI), estudiar la viabilidad de desarrollo en su area y si es el caso, desarrollar las
aplicaciones informaticas, correspondientes a la validacion automatica de la informacion censal y ajustar
lo necesario para dejarlo en condiciones 6ptimas de operacion.

Seré responsabilidad de la SACVPI y del DPCLVI elaborar la documentacion técnica correspondiente al
disefio del Sistema de Validacion Automética de la Informacién Censal y remitirlo a las areas
desarrolladoras de la Direccion General Adjunta de Informatica, una vez terminado y avalado por las
areas correspondientes, en caso de no viabilidad de desarrollo en su area.

Seré responsabilidad del DPCLVI, elaborar y aplicar las pruebas para revisar y liberar el Sistema de
Validacién Automatica de la Informacion Censal, con el fin de solicitar los ajustes pertinentes para la
liberacion del mismo.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe instruccion de la Subdireccion de | Plan de trabajo (original).
Programacioén de Automatizacién de Criterios de Validacion y
Criterios de Limpieza y Procesamiento de la Informacién (SACVPI)
Validacion de para desarrollo de sistema, por correo
Informacién (DPCLVI) electrénico.

2. Recopila y analiza informacion relacionada al | Informacion y documentos
proyecto y al proceso de validacion de eventos | del proyecto (original).
anteriores y determina necesidades para | Informacion y documentos de
desarrollo del sistema. eventos anteriores (original).

3. Plantea objetivos, procedimientos generales y | Estrategia general (original).
estructura modular del Sistema.

4. Determina tactica de operacion y control del
proceso.

5. Establece el esquema de Base de Datos del | Modelo y descripcion de
proceso, a través del modelado y descripcion de | tablas (original).
tablas.

6. Desarrolla e integra el requerimiento técnico del | Requerimiento técnico
Sistema y envia a través de correo electronico | (electrénico).
para su aprobacion.

Subdireccion de 7. Recibe y analiza requerimiento, mediante | Requerimiento técnico
Automatizacion de correo electronico. (electrénico).
Criterios de Validacion y
Procesamiento de la
Informacion (SACVPI)
¢El Requerimiento es acorde a las
necesidades?
No.

8. Envia ajustes al requerimiento, a través de
correo electrénico, al Departamento de
Programacién de Criterios de Limpieza y
Validacion de Informacion (DPCLVI).

Continta en la actividad No. 6.
Si.
9. Analiza la viabilidad para el desarrollo del

Sistema.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SACVPI ¢La aplicacion se desarrollard en la Direccion
General Adjunta de Informatica (DGAI)?
No.
10. Indica al DPCLVI para desarrollo del Sistema.
DPCLVI 11. Recibe instruccion mediante correo electronico,
desarrolla y realiza pruebas al Sistema de
Validacion Automatica de la Informacién
Censal.
Continda en la actividad No. 16.
Si.
Direccion Técnica 12. Envia requerimiento a DGAI, a través de correo
(DT)/SACVPI electronico.
13. Recibe de la DGAI el Sistema de Validacion
Automética de la Informacion Censal preliminar
y envia al DPCLVI para que realice las pruebas
pertinentes.
DPCLVI 14. Realiza las pruebas necesarias al sistema de
Validacion Automatica de la Informacién
Censal.
¢El Sistema esté acorde a requerimiento?
No.
15. Informa a la SACVPI la necesidad de realizar | Solicitud de modificacion
cambios al Sistema a través de correo | (original).
electronico.
Continda en la actividad No. 12.
Si.
16. Elabora y envia, a través de correo electronico, | Reporte de Liberaciéon
reporte de liberacion. (original).
DTy SACVPI 17. Recibe y confirma la liberacion del Sistema o, | Oficio de liberacion (original).

elabora y envia por correo electrénico a la DGAI
el oficio de liberacion del Sistema.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Definir y elaborar la estructura y contenido de los informes estadisticos tematicos o analiticos que se
generan a partir de la informacién captada de censos y conteos de poblacién y vivienda o encuestas
intercensales, considerando los avances teoricos y metodologicos nacionales e internacionales, asi como las
recomendaciones y estandares establecidos, que contribuyan al conocimiento de la situacién demografica y
socioecondmica nacional entre la poblacién en general, los ambitos publico, privado y académico para
coadyuvar con los objetivos del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, ademas de
fortalecer la cultura estadistica en el pais.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda, y a la
Direccidn de Explotacion Censal.

Politicas de Operacién.-

Serd responsabilidad de la Direccion de Explotacién Censal (DEC), a través de las subdirecciones a ella
adscritas, la organizacién y evaluacién del disefio y elaboracion de las propuestas de explotacién de la
informacion del Censo de Poblacién y Vivienda (CPyV).

Seré responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los criterios
y procedimientos que permitan el disefio y elaboracion de los informes estadisticos teméticos o
analiticos basados en informacion del CPyV, para su divulgacion, considerando la normatividad vigente
establecida por el Instituto.

Sera responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, establecer los
lineamientos con las areas corresponsables en el disefio y desarrollo de los informes estadisticos
tematicos o analiticos basados en datos del CPyV para su difusion.

Seré responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los métodos
para el control de calidad y evaluacién de los informes estadisticos tematicos o analiticos basados en
datos del CPyV y promover su aplicacion.

La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, deberd asesorar y orientar a los usuarios sobre
el contenido, uso e interpretacion de la informacién contenida en los informes estadisticos tematicos o
analiticos basados en datos del CPyV.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion de Explotacion 1. Define objetivos, justificacién y | Obijetivos (original).

Censal (DEC) diagndstico del Informe estadistico, | Justificacion (original).
derivado de instruccion de su jefe | Diagndstico de informe
inmediato, recibida por correo electrénico. | (original).

2. Disefia la propuesta del Informe | Propuesta de informe
estadistico y la envia, por correo | (electronico).
electrénico.

Direccion General Adjunta 3. Recibe y revisa la propuesta. Propuesta de informe

del Censo de Poblacion y (electroénico).

Vivienda (DGACPyV)
¢El documento es aprobado?

No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
4. Solicita la elaboracion de Informe | Informe estadistico
estadistico, mediante correo electrénico. (electronico).

DEC 5. Define los criterios para la generacion del | Criterios (electrénico).

Informe estadistico y requerimientos para | Requerimientos (electrénico).
procesar la informacion y elabora | Algoritmos (electr6nico).
algoritmos.
¢ El informe estadistico es nacional?
No.

6. Elabora el Programa de capacitacion a | Programa de capacitacion
las Coordinaciones Estatales (CE) para la | (original).

generacion de los informes estadisticos
estatales.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEC 7. Capacita a las CE para la generacion de | Manuales (original).
los Informes estadisticos estatales. Dummies (original).
Informe estadistico (original).
8. Envia programas para  procesar | Lineamientos (original).
informacién y formatos prototipo a las CE. | Formatos prototipo (original).
9. Recibe y revisa la informacion procesada
en las CE.
¢ Los datos son consistentes?
No.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
10. Comunica a la CE que el informe
estadistico se puede liberar, por correo
electronico.
Continda en la actividad No. 14.
Si (viene de la actividad No. 5).
11. Procesa la Base de Datos nacional para | Base de Datos (electrénico).
generar requerimientos de informacion,
revisa 'y corrige en caso de
inconsistencias.
12. Organiza y procesa informacion en | Formatos prototipo (original).
archivos de trabajo para cuadros, mapas
y gréficas.
13. Elabora y edita cuadros, graficas y realiza | Capitulos tematicos editados
andlisis, redacta, edita e integra. (original).
14. Revisa la integracion del Informe | Informe estadistico preliminar
estadistico preliminar y corrige en caso | (original).
de inconsistencias.
15. Envia Informe estadistico y oficio de | Oficio (electrénico).

entrega a la Direccion de Mejora de la
Gestion (DMG), por correo electronico.

¢ Existen observaciones de la DMG?

No.

Informe estadistico preliminar
(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEC Continda en la actividad No. 18.

Si.

16. Recibe correo electronico y evalla | Listado de observaciones
observaciones. (original).

17. Coordina ajustes y mejoras en consenso | Listado de observaciones
con la DMG, para integrar el Informe | (original).
estadistico y envia a la DMG por correo
electrénico.

18. Solicita a la DMG el disefio editorial del | Solicitud de disefio editorial
Informe Estadistico, mediante correo | (electrdnico).
electrénico.

19. Recibe de la DMG el Informe estadistico, | Informe estadistico (original).
revisa y libera el disefio editorial del
Informe estadistico.

20. Envia Informe estadistico a la DMG para | Informe estadistico
impresion y colocaciéon en la WEB, | electronico).
mediante correo electrénico.

21. Notifica a la Direccién General Adjunta | Oficio (original).

del Censo de Poblacion y Vivienda la
entrega del Informe estadistico a la DMG,
a través de correo electronico.

Fin de procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Establecer la metodologia para disefiar, desarrollar, elaborar y generar productos interactivos para dar a
conocer los resultados generados por el Censo de Poblacion y Vivienda en medios digitales y opticos,
mediante la construccion de indicadores y técnicas estadisticas de explotacion de la informacion, con la
finalidad de ofrecer informacion estadistica sobre temas demograficos, sociales y econémicos y asi contribuir
al conocimiento de la realidad nacional y al fortalecimiento de la cultura estadistica de la poblacion del pais.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda y a la
Direccidn de Explotacion Censal.

Politicas de Operacién.-

Serd responsabilidad de la Direccion de Explotacién Censal (DEC), a través de las subdirecciones a ella
adscritas, la organizacion y evaluacién del disefio y la elaboracién de las propuestas de explotaciéon de
la informacién del Censo de Poblacién y Vivienda (CPyV).

Compete a la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los criterios y
procedimientos que permitan el disefio y elaboracion de los productos interactivos basados en
informacion del CPyV, para su divulgacion, considerando la normatividad establecida por el Instituto.

Seré competencia de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, el establecimiento de los
lineamientos con las &areas corresponsables en el disefio y desarrollo de los productos interactivos
basados en informacion del CPyV para su difusion.

Seré responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, la determinacion de los
métodos para el control de calidad y evaluacién de los productos interactivos basados en informacion
del CPyV y promover su aplicacion.

La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, debera asesorar y orientar a los usuarios sobre
el contenido, uso e interpretacion de la informacion en los productos interactivos basados en
informacion del CPyV.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion de Explotacion 1. Define objetivos, justificacion y en su | Diagnéstico de producto

Censal (DEC) caso elabora diagndstico de productos | (original).
interactivos, derivado de la instruccién de
la Direccion General Adjunta de Censo
de Poblacion y Vivienda (DGACPyV).

2. Elabora propuesta para producto en | Propuesta de producto
medio digital y envia a la DGACPyV | (electrénico).
mediante correo electronico.

Direccion General Adjunta 3. Recibe y revisa propuesta. Propuesta de producto

del Censo de Poblacion y (electrénico).

Vivienda (DGACPyV)
¢La propuesta es aprobada?

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

4. Solicita que inicie la elaboracion del
producto en medio digital, mediante
correo electronico.

DEC 5. Recibe mediante correo electronico | Documento de requerimientos
solicitud y requerimiento para desarrollo | para la aplicacién (electronico).
de aplicacion informatica.

6. Elabora criterios para la seleccion y | Documento conceptual
construccion de indicadores. (original).
Criterios de construccion de
indicadores (original).
7. Envia mediante correo electronico a la | Documento conceptual
Direccion General Adjunta de Informatica | (electronico).
(DGAI) el documento conceptual, | Documento de requerimientos
criterios de construccion de indicadores y | para la aplicacién (electrénico).
el disefio de la aplicacion para desarrollo | Criterios de construccion para
de indicadores y Sistema de consulta. indicadores (electrénico).
8. Recibe de la DGAI los indicadores | Programas de indicadores
construidos y el Sistema de consulta, y | (original).

valida.

¢Los indicadores y el Sistema son

adecuados?

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEC Continda en la actividad No. 7.
Si.
9. Envia informacién a la DGAI mediante
correo electrénico, para generar Base de
Datos (BD).
10. Recibe BD de la DGAI y aplica criterios | Criterios de revision (original).
de revision.
¢La informacién es correcta?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
11. Verifica el funcionamiento de la
aplicacién de consulta para la WEB y/o
medio optico.
12. Notifica a la DGACPyV para que
oficialice la liberacion de la BD del
producto, mediante correo electronico.
DGACPyV 13. Recibe y notifica la liberacion del Sistema | Oficio (original).
de Consulta para su colocaciéon en la
WEB y envia archivos para su
reproduccion en medios Opticos a la
Direccion de Mejora de la Gestion.
Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Definir la estructura y contenido de los tabulados basicos del Censo de Poblacion y Vivienda con apego a las
recomendaciones y estandares establecidos, para contribuir al conocimiento de la situacion demogréfica y
socioeconomica nacional y, coadyuvar con los objetivos del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica, asi como al fortalecimiento de la cultura estadistica en el pais.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta del Censo de Poblacién y Vivienda, a la
Direccién de Explotacion Censal, a la Direccion Técnica, a la Direccion de Disefio Conceptual, a las
Coordinaciones Estatales y al Departamento de Edicién.

Politicas de Operacién.-

Serd responsabilidad de la Direccion de Explotacién Censal (DEC), a través de las subdirecciones a ella
adscritas, organizar y evaluar el disefio y elaboracién de las propuestas de explotacion de la
informacion del Censo de Poblacion y Vivienda (CPyV) referentes a la generacion de los tabulados
bésicos.

Sera competencia de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los criterios y
procedimientos que permitan el disefio de los tabulados béasicos del CPyV, para su divulgacién,
considerando la normatividad establecida por el Instituto.

La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, debera establecer los lineamientos con las
areas corresponsables en el disefio y desarrollo de los tabulados basicos del CPyV para su difusion.

Seré responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los métodos
para el control de calidad y evaluacion de los tabulados basicos del CPyV y promover su aplicacién.

La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, debera asesorar y orientar a los usuarios sobre
el contenido, uso e interpretacion de los tabulados basicos del CPyV.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

Direcciéon de Explotacion 1. Recibe instruccion de la Direccion General | Dummies de tabulados

Censal (DEC) Adjunta del Censo de Poblacion y Vivienda | (original).

(DGACPyV), por medio de correo electronico, y
disefia la propuesta de tabulados basicos.
2. Envia propuesta mediante correo electrénico. Dummies de tabulados
(electronico).

Direccion General 3. Recibe propuesta mediante correo electrénico y | Dummies de tabulados

Adjunta del Censo de revisa para aprobacion. (electronico).

Poblacién y Vivienda
¢La propuesta es aprobada?

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

DEC 4. Recibe aprobacion, elabora lineamientos de | Lineamientos de edicidén
edicién y dummies de volumenes de tabulados. (original).

Dummies de volumenes de
tabulados (original).

5. Elabora los criterios de agrupamiento de los | Criterios de agrupamiento
tabulados bésicos, y envia mediante correo | de  tabulados  basicos
electrdnico. (original).

Direccion Técnica (DT) 6. Recibe criterios de agrupamiento y envia por | Criterios de agrupamiento
correo electrénico solicitud de elaboracién de | de  tabulados  bésicos
programas y Base de Datos (BD) a Direccion | (original).

General Adjunta de Informética (DGAI).

7. Recibe de la DGAI los programas y la BD,
notifica y convoca a la Direccion de Explotacion
Censal y Coordinaciones Estatales para
elaborar criterios de revision.

DEC y Coordinaciones 8. Definen criterios de revision de tabulados | Criterios de revisiéon

Estatales (CE)

preliminares con base en la experiencia de otros
eventos similares y a las necesidades del
proyecto en cuestion.

(original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DECy CE 9. Revisan los tabulados preliminares con base en | Criterios de revision
los criterios definidos. (original).

Tabulados preliminares
(original).

DT, DECy CE

Direccion de Disefno

Conceptual

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢ Los tabulados son correctos?
No.

Envian observaciones a DGAI para su
correccion, mediante correo electrénico.

Continda en la actividad No. 7.
Si.
Notifican a la DGAI que los procesos son

correctos, por medio de correo electrénico.

Solicitan el procesamiento a la DGAI de la BD
de explotacion y la integracion de los tabulados,
por medio de correo electrénico.

Reciben los tabulados y la BD de explotacion de
la DGAL.

Revisan cifras y disefio de tabulados.

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Envian observaciones a la DGAI para
correccion, mediante correo electrénico.

Continda en la actividad No. 13.
Si.

Envian archivos con tabulados a la Direccién de
Disefilo Conceptual para disefio editorial, por
medio de correo electrénico.

Recibe Tabulados y los turna al Departamento
de Edicion para disefio editorial, mediante
correo electronico.

Observaciones
(electrénico).

Tabulados (electrénico).

Tabulados (original).

Observaciones
(electrénico).

Tabulados (electrénico).

Tabulados (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Edicion 18. Recibe tabulados, por medio de correo | Volumen Nacional/Estatal
electronico y aplica el disefio editorial para los | (electrénico).
tabulados. Volumen Estatal/Municipal
(electronico).
19. Envia archivos con los tabulados. Volumen nacional/estatal
(original).
Volumen estatal/municipal
(original).
DEC 20. Recibe archivos, revisa y envia a la Direccion de | Volumen nacional/estatal
Mejora de la Gestion (DMG) los tabulados para | (original).
la revision del disefio editorial y notificacion de | Volumen estatal/municipal
liberacion de los tabulados. (original).
21. Recibe notificacion de liberacion de tabulados
de la DMG, por correo electrénico.
22. Notifica la liberacion de los tabulados a la | Oficio (original ylo
DGACPyV para conocimiento y seguimiento, | electrénico).
mediante correo electronico.
23. Solicita a la DMG la colocacion de los tabulados | Volumen nacional/estatal
en la WEB Institucional. (original).
Volumen estatal/municipal
(original).
24. Notifica a la DGACPyV la entrega de los

tabulados a la DMG para su conocimiento y
seguimiento, mediante correo electronico.

Fin de procedimiento.
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DEFINEN LOS CRITERIOS
DE REVISION DE

TABULADOS PRELIMINARES
8

/N

CRITERIOS DE REVISION

\ 4

l\_/__

o}

REVISAN LOS TABULADOS
PRELIMINARES CON BASE
EN LOS CRITERIOS DE
REVISION DEFINIDOS

ICRITERIOS DE REVISION

}

¢LOS
TABULADOS SON
CORRECTOS?

Sl

(0]

TABULADOS
PRELIMINARES

NO

11

NOTIFICAN A LA DGAI QUE
LOS PROCESOS SON
CORRECTOS

A\ 4

12

PROCESAMIENTO DE LA BD

SOLICITAN A LA DGAI EL

DE EXPLOTACION Y LA
INTEGRACION DE LOS
TABULADOS

A 4

13

RECIBEN LOS TABULADOS
Y LA BASE DE DATOS DE LA

A\ 4

DIRECCION TECNICA,
DIRECCION DE
EXPLOTACION CENSAL
Y COORDINACIONES
ESTATALES

REVISAN CIFRAS Y DISENO

/T\
14

DE TABULADOS
o

TABULADOS

A\ 4

10

ENVIAN OBSERVACIONES A
DGAI PARA SU
CORRECCION

/N

DGAI

TABULADOS

/N

BASE DE DATOS

OBSERVACIONES
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¢LOS
TABULADOS SON
CORRECTOS?

Sl

ENVIAN OBSERVACIONES A
LA DGAI PARA
CORRECCION

V

ENVIAN ARCHIVOS CON
TABULADOS A LA DDC
PARA DISENO EDITORIAL
16

TABULADOS /T\

A 4

DIRECCION DE DISENO
CONCEPTUAL

A 4

RECIBE TABULADOS Y LOS
TURNA AL DDE PARA
DISENO EDITORIAL

17

V

A/

TABULADOS

\ 4

DEPARTAMENTO DE
EDICION

\4

—

RECIBE TABULADOS Y
APLICA EL DISENO
EDITORIAL
18

VOLUMEN /T\

NACIONAL/ESTATAL

VOLUMEN
ESTATAL/MUNICIPAL

OBSERVACIONES

T L
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ENVIA ARCHIVOS CON T
TABULADOS

(e}

19

NOTIFICA A LA DGACPYV LA
ENTREGA DE TABULADOS A
LA DMG

VOLUMEN
NACIONAL/ESTATAL

A\ 4

DIRECCION DE
EXPLOTACION CENSAL

v
RECIBE, REVISA Y ENVIA A /I'\

24

VOLUMEN
FSTATAI /MUINICIPAL

o

TABULADOS
\4
( FIN )

LA DMG TABULADOS PARA 5
LIBERACION Y REVISION DE VOLUMEN /T\
20 DISENO EDITORIAL NACIONAL/ESTATAL 5

VOLUMEN
ESTATAL/MUNICIPAL
v ARCHIVOS
RECIBE DE LA DMG LA
NOTIFICACION DE
LIBERACION DE
TABULADOS

21

A
NOTIFICA LA LIBERACION
DE TABULADOS A LA D
DGACPYV
22 o
OFICIO
\ 4
SOLICITA A LA DMG LA
COLOCACION DE
TABULADOS EN LA WEB 5
INSTITUCIONAL
23 o)
VOLUMEN
NACIONAL/ESTATAL

VOLUMEN
ESTATAL/MUNICIPAL
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1. Objetivo.-

Revisar, corregir y darle formato a los productos de difusion que elabora la Direccion de Explotacién Censal
de los resultados de los censos y conteos de poblacion y vivienda o encuestas intercensales, con el
propésito de garantizar que los documentos que se elaboran, cumplan con los criterios definidos en la
normatividad editorial vigente.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Explotacién Censal, a la Subdireccién de Productos
Censales en Papel, a la Subdireccion de Productos Censales en Medios Magnéticos, a la Subdireccion
de Indicadores y al Departamento de Integracion de Informacion sobre Temas Sociales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad del Departamento de Integracion de Informacion de los Temas Sociales,

garantizar que los productos de difusién que genera la Direccion de Explotacion Censal, cumplan con la
normatividad institucional vigente, en materia editorial.
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¢ El documento es final?

No.

Contintdia en la actividad No. 5.

Si.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe propuesta de publicacion de | Propuesta de  publicacién
Integracion de Informacion productos de difusién de la Direccién de | (electrénico).
sobre Temas  Sociales Explotacion Censal (DEC), por correo
(DIITS) electrénico.
2. Revisa y analiza los productos, con base | Propuesta de  publicacion
en la normatividad institucional. (electroénico).
¢ Cumple con los criterios editoriales?
No.
3. Elabora propuesta de correccién y envia, | Propuesta (electronico).
mediante correo electrénico.
Direccion de Explotacion 4. Recibe, analiza propuesta y envia para su | Propuesta (electronico).
Censal (DEC) correccion, mediante correo electrénico.
Subdireccion de Productos 5. Reciben, modifica trabajo, en su ambito | Propuesta (electrénico).
Censales en Papel (SPCP), correspondiente 'y, envia a la DEC
Subdireccion de Productos mediante correo electronico.
Censales en Medios
Magnéticos (SPCMM),
Subdireccion de Continda en la actividad No. 2.
Indicadores (SI)
Si.
DIITS 6. Integra el trabajo y envia, mediante correo | Documento de Trabajo
electrdnico. (electrénico).
DEC 7. Recibe y entrega documento para revisién | Documento de Trabajo
final. (original).
SPCMM, SPCP, SI 8. Reciben y revisan el documento de | Documento de Trabajo
trabajo. (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SPCMM, SPCP, SI 9. Avisan a la DEC que el documento es | Documento final (original).
final.
DEC 10. Recibe y envia por correo electronico | Archivos de trabajo
archivos de trabajo a la Direccién de | (electronico).
Mejora de la Gestibn (DMG), para su
revision y liberacion.
11. Recibe aprobacion de la DMG y publica

resultados.

Fin de procedimiento.

Documento Final (original).
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Diagrama de Flujo.-
INICIO

C
v

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION DE
INFORMACION SOBRE
TEMAS SOCIALES

v

D

RECIBE PROPUESTA DE
PUBLICACION DE

/N

PRODUCTOS DE LA DEC

A

1 PROPUESTA DE

PUBLICACION

PROPUESTA

REVISA'Y ANALIZA <

¢CUMPLE CON
LOS CRITERIOS
EDITORIALES?

INTEGRA EL TRABAJO Y
ENVIA

PROPUESTA DE
PUBLICACION

NO

ELABORA PROPUESTA DE

JAN

CORRECCION Y ENVIA

/\

3

y

DIRECCION DE
EXPLOTACION CENSAL

v

PROPUESTA

\ 4

DIRECCION DE
EXPLOTACION CENSAL

'

RECIBE Y ENTREGA PARA
REVISION FINAL

DOCUMENTO DE TRABAJO

7\

A 4

-

(0]
DOCUMENTO DE TRABAJO

RECIBE, ANALIZA
PROPUESTA Y ENVIA

/N

SUBDIRECCION DE
PRODUCTOS
CENSALES EN PAPEL,
SUBDIRECCION DE
PRODUCTOS
CENSALES EN MEDIOS
MAGNETICOS,
SUBDIRECCION DE
INDICADORES

RECIBEN, MODIFICAN
TRABAJO Y ENVIAN

4
¢ PROPUESTA

()

D
o
PROPUESTA
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SU%EEESS'T%'\;’DE RECIBE APROBACION DE LA
CENSALES EN MEDIOS DMG Y PUBLICA
MAGNETICOS, RESULTADOS
SUBDIRECCION DE 11 o
PRODUCTOS

DOCUMENTO FINAL
CENSALES EN PAPEL,

SUBDIRECCION DE
INDICADORES

\ 4

RECIBEN Y REVISAN
DOCUMENTO

O
DOCUMENTO DE TRABAJO

¢ EL
DOCUMENTO
ES FINAL?

AVISAN A LA DIRECCION DE /\
EXPLOTACION CENSAL QUE T
EL DOCUMENTO ES FINAL (0]
9 DOCUMENTO FINAL
A 4
DIRECCION DE

EXPLOTACION CENSAL

A 4
RECIBE Y ENVIA ARCHIVOS
DE TRABAJO A LA
DIRECCION DE MEJORA DE
LA GESTION, PARA
REVISION Y LIBERACION

10
ARCHIVOS DE TRABAJO
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Areas técnicas;

Conteo de Poblacién y Vivienda;
Criterios de Explotacion;
DUMMY;

FTP;

ONU, y

SMPC.

NANENENENENN

Se eliminaron los siguientes términos:

CIGEL;
CM;

DA;

DDSI;
DGAPOP;
DGES;
DGGMA,;
Digitacion;
Dll;
DIITS;
DMEC,;
DPEL;
DPI;
ITER;
LFPYRH,;
LFTAIPG;
LSNIEG;
SCINCE;
SI;
SISEG;
SPCMM,;
SPCP,y
SPP.

NN R N N N N N e N O N N NN

Se modificé el concepto de los términos:

v DR,y
v/ Operativo de Levantamiento.

, FECHA DE .
CAPITULO P DESCRIPCION DEL CAMBIO
ACTUALIZACION

iNDICE - Septiembre 2016. Se madificé la paginacion.

I. INTRODUCCION.- Septiembre 2016. Se modificd la redaccion respecto a las atribuciones
conferidas a la DGACPyV por la Ultima reforma del RIINEGI
(En todo el documento).

II. MARCO JURIDICO- Septiembre 2016. Se actualizé el Marco Juridico-Administrativo, se adicionaron 2

ADMVO.- leyes.
lll. GLOSARIO.- Septiembre 2016. Se adicionaron los siguientes términos:
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

: FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Ill. GLOSARIO.- Septiembre 2016. Se cambiaron los términos: CGPyV por CPyV, DGACGPyV

IV. OBJETIVO DEL
MANUAL.-

V. POLITICAS
GENERALES.-

VI. PROCEDIMIENTOS.-

Septiembre 2016.

Septiembre 2016.

Septiembre 2016.

por DGACPyV; CPyV por Conteo de Poblacién y Vivienda,
derivado de la dultima reforma al RIINEGI. (En todo el
documento).

Se modifica, incluyendo a las encuestas intercensales.

Se modifican en general, pasando de 14 a 6 politicas.

Se modifica la numeracion de procedimientos y paginacion.

Se eliminan los procedimientos: Formulacion de los
Presupuestos; Atencion de Requerimientos Especiales;
Supervision de Productividad de Centros de Captura y
Generacion de Indicadores para la Evaluacion de Productos
de Informacion Estadistica.

Procedimiento 1. Cambia de denominacion, de Planeacion
General del Proyecto, a Planeacién General de los Proyectos.
Se modifica el objetivo, ambito de aplicacion, politicas de
operacion, eliminando la politica 3.b. y cambia la descripcion
narrativa, incrementando de 6 a 12 actividades.

Procedimiento 2. Atencidon de Requerimientos de Informacion
Estadistica. Se modifica redaccion del objetivo y de la politica
de operacién 3.b. y cambia el procedimiento, disminuyendo de
14 a 13 actividades.

Procedimiento 3. Cambia de denominacion, de (5) Disefio
Conceptual para la Generacion de Informacion Estadistica, por
Disefio del Marco Conceptual. Se modifica el objetivo, &mbito
de aplicacion, se elimina la politica de operacion 3.d. y cambia
la descripcibn narrativa, incrementando de 21 a 22
actividades.

Procedimiento 4. Disefio de Instrumentos y Criterios de
Captacion. Se modifica el objetivo, &mbito de aplicacion, y la
redaccion de la descripcién narrativa.

Procedimiento 5. Integracion del Documento Metodologico
para la Presentacion de Resultados. Se modifica redaccion del
objetivo y de la descripcién narrativa.

Procedimiento 6. Elaboracion e Integraciéon de la Memoria. Se
modifica el ambito de aplicacion, la politica de operacion 3.a. y
la redaccion de la descripcion narrativa.

Procedimiento 7. Disefio e Implementacion de Pruebas
Conceptuales. Se modifica el ambito de aplicacion y la
redaccion de la descripcién narrativa.

Procedimiento 8. Conformaciéon de los Productos Censales.
Se agrega el procedimiento.
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VI. PROCEDIMIENTOS.-

Septiembre 2016.

Procedimiento 9. Disefio de Imagen Grafica de Productos
Censales. Se agrega el procedimiento.

Procedimiento 10. Disefio y Determinacion de Metodologias,
Procedimientos Operativos e Instrumentos. Se modifica el
objetivo, ambito de aplicaciébn y descripcion narrativa,
disminuyendo de 14 a 12 actividades.

Procedimiento 11. Cambia de denominacion, de Disefio de la
Planeacion Operativa, por Disefio e Implementacion de la
Planeacion Operativa. Se modifica el ambito de aplicacion, el
responsable en la politica de operacion 3.a. y la redaccion de
la descripcidn narrativa.

Procedimiento 12. Seguimiento y Control del Levantamiento.
Se modifica el &mbito de aplicacion, la politica de operacion
3.a. y la redaccion de la descripcion narrativa (la actividad 4
pasa a ser la 6).

Procedimiento 13. Determinacion de la Logistica Operativa. Se
modifica la redaccion del objetivo y cambia el &mbito de
aplicacion y descripcion narrativa, disminuyendo de 14 a 13
actividades.

Procedimiento 14. Desarrollo y Disefio de Aplicaciones
Informéticas para los Procesos Estadisticos. Se modifica el
objetivo, &mbito de aplicacion, las politicas de operacion 3.a. y
3.f. y la redaccion de la descripcion narrativa.

Procedimiento 15. Disefio y Ejecucién de la Estrategia de
Capacitacion para el Personal Operativo. Se modifica el
objetivo, el ambito de aplicacion y la redaccion de la
descripcion narrativa.

Procedimiento 16. Determinacion de los Recursos Necesarios
para el Tratamiento y Procesamiento de la Informacion. Se
modifica el dmbito de aplicacion y la descripcién narrativa,
incrementando de 9 a 10 actividades.

Procedimiento 17. Disefio de Manuales Operativos de
Tratamiento de la Informacion. Se modifica el ambito de
aplicacién y la redaccion de la descripcion narrativa.

Procedimiento 18. Disefio de la Capacitacion para el
Tratamiento de la Informacién. Se modifica la redaccién del
objetivo y de la politica de operacion 3.a., cambia el &mbito de
aplicacién y la descripcion narrativa, disminuyendo de 10 a 9
actividades.

Procedimiento 19. Integracion de la Memoria de Tratamiento
de la Informacion. Se modifica el ambito de aplicacion y la
redaccion del objetivo y de la descripcion narrativa.
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CAPITULO
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ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VI. PROCEDIMIENTOS.-

Septiembre 2016.

Procedimiento 20. Disefio del Requerimiento del Sistema de
Captura y Procesos de Liberacién. Se modifica el ambito de
aplicacion y la redaccion de la politica de operacién 3.a. y de
la descripcion narrativa.

Procedimiento 21. Cambia de denominacién, de Definicion de
la Estrategia de Validacion Automatica de la Informacién, por
Definicion de los Criterios y Lineamientos para la Validacion
Automatica. Se modifica el ambito de aplicacion y la
descripcion narrativa, disminuyendo de 18 a 15 actividades.

Procedimiento 22. Desarrollo del Sistema de Explotacion para
Tabulados Bésicos. Se modifica la politica de operacion 3.a. y
la redaccion de la descripcion narrativa.

Procedimiento 23. Disefio y Desarrollo de Aplicaciones para la
Generacion de Productos Censales. Se modifica la redaccion
de las politicas de operacion y cambia la descripcion narrativa,
disminuyendo de 18 a 17 actividades.

Procedimiento 24. Cambia de denominacién, de Atencién de
Requerimientos Especiales, por Desarrollo de Herramientas
para la Atencion de Requerimientos Especiales. Se modifica el
ambito de aplicacion y la redaccion de la descripcion narrativa.

Procedimiento 25. Disefio de la Metodologia de Andlisis de la
Informacion de las Pruebas Censales. Se modifica el ambito
de aplicacidn, el responsable de la politica de operacion 3.a. y
la descripcién narrativa, disminuyendo de 9 a 8 actividades.

Procedimiento 26. Cambia de denominacion, de (27) Disefio
de la Estrategia de Cotejo, por Disefio de los Criterios e
Instrumentos para el Cotejo. Se modifica el ambito de
aplicacién, y la redaccion del objetivo, de las politicas de
operacion 3.a. y 3.c., eliminando la 3.d. y cambia la
descripcién narrativa.

Procedimiento 27. Definicion de la Captura-Verficacion. (Antes
28). Se modifica el objetivo, el ambito de aplicacion, y la
descripcion narrativa, aumentando de 9 a 10 actividades.

Procedimiento 28. Determinacion de la Muestra de
Posenumeracion. (Antes 29). Se modifica la redaccion del
objetivo, el ambito de aplicacion, y de la descripcion narrativa.

Procedimiento 29. Disefio del Sistema de Liberacion de Cifras.
(Antes 30). Se modifica el objetivo y la politica de operacién
3.b., y se cambia la redaccion de la descripcion narrativa.

Procedimiento 30. Disefio y Elaboracion de Documentos de
Divulgacion de Resultados. (Antes 31). Se modifica el ambito
de aplicacion y la politica de operacion 3.b.; la redaccion del
objetivo y de la politica de operacion 3.a., y se cambia la
descripcion narrativa, disminuyendo de 16 a 14 actividades.
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VI. PROCEDIMIENTOS.-

VII.LFORMATOS E
INSTRUCTIVOS.-
VII.CONTROL DE

CAMBIOS.-

VIILINTERPRETACION
Y TRANSITORIOS.

Septiembre 2016.

Septiembre 2016.

Septiembre 2016.

Septiembre 2016.

Procedimiento 31. Cambia de denominacion, de (33)
Sistematizacion de Criterios de Validacion Automatica de la
Informacion, por Construccion del Sistema de Validacion
Automatica de la Informacién Censal. Se modifica el objetivo,
las politicas de operacion, y la descripcion narrativa,
disminuyendo de 19 a 17 actividades.

Procedimiento 32. Disefio y Desarrollo de Informes
Estadisticos Tematicos o Analiticos. (Antes 34). Se modifica la
redaccion de las politicas de operacién 3.b. y 3.c., cambia el
objetivo, el &mbito de aplicacion y la descripcién narrativa,
disminuyendo de 64 a 21 actividades.

Procedimiento 33. Disefio y Desarrollo de Productos
Interactivos en Medios Digitales. (Antes 35). Se modifica el
ambito de aplicacion y la descripcion narrativa, disminuyendo
de 24 a 13 actividades.

Procedimiento 34. Disefio y Desarrollo de los Tabulados
Bésicos. (Antes 36). Se modifica el &mbito de aplicacion y la
descripcion narrativa, disminuyendo de 31 a 24 actividades.

Procedimiento 35. Cambia de denominacion, de (37) Edicion
de Documentos Censales, por Revision de los Criterios
Editoriales de los Documentos Censales de la DEC. Se
modifica el objetivo, el ambito de aplicacion, la politica de
operacion 3.a. y la descripcion narrativa, disminuyendo de 17
a 11 actividades.

Se actualizan todos los diagramas, en consecuencia de los
cambios planteados.

Se elimina este apartado.

Se actualizé la informacion relativa a este rubro.

Se actualizé la informacién relativa a estos rubros.
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VIl. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta del Censo de
Poblacion 'y Vivienda para efectos administrativos correspondera al Titular de dicha Unidad Administrativa, -
asi como la atencion de los casos no previstos en el presente, las consultas sobre el contenido del presente
documento seran planteadas y respondidas por conducto de la Direccion de Administracion.

=

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta del Censo de Poblacién
y Vivienda entrara en vigor a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual “anteriormente publicado en normateca
Institucional con fecha de 14 de marzo de 2013, asi como todas aquellas disposiciones internas que en esta
materia se opongan al presente.

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

Aguascalientes, Ags.,a 13 de | Octubre de 2016.

El Director Genqra\de Administracién,
[}

’\r“?i\

)4'/ Marcos Benerice éﬂnzélez Tejeda.

TN

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA
PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 13° DE OCTUBRE DE 2016 Y APROBADO POR EL
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 209 FOJAS UTILES.
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