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I. INTRODUCCION

El presente documento materializa el esfuerzo de un gran nimero de personas adscritas al
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética (INEGI) en todo el pais; con él se
busca describir, en forma sucinta, la generalidad de las actividades que se desarrollan en las
Direcciones de Estadistica en Direcciones Regionales, asi como las implicaciones que dichas
actividades tienen en las Coordinaciones Estatales del Instituto.

Con el propésito de cumplir en forma adecuada la mision institucional de generar, integrar y
proporcionar informacion estadistica y geografica de interés nacional, asi como normar,
coordinar y promover el desarrollo de los Sistemas Nacionales Estadistico y de Informacion
Geogréfica, que permitan satisfacer las necesidades de informacién de los diversos sectores de
la sociedad, el INEGI realizé un proceso de reestructuracion que concluyo, para las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales, en el ano de 2003, logrando fortalecer la estructura
interna con la cual esta en condiciones de cumplir con dicha mision institucional.

Tras la adecuacion efectuada a la estructura organica, el siguiente paso ha sido elaborar este
Manual de Procedimientos de Estadistica de las Direcciones Regionales, el cual permitira la
coordinacién de los objetivos y funciones al proporcionar un marco de operacion integral para el
cumplimiento de las responsabilidades encomendadas a la Institucién.

El documento se elaboré en las Direcciones de Estadistica de las Direcciones Regionales y se
integra, entre otros apartados, con diez procedimientos:

Levantamiento de Censos Nacionales

Generacion de Estadisticas a partir de Encuestas

Levantamiento y Actualizacion del Marco Nacional de Viviendas
Generacion de Estadisticas Provenientes de Registros Administrativos
Seguimiento al Funcionamiento de los Comités Técnicos Regionales de Estadistica y
de Informacién Geogréfica

Capacitacién y Asesoria a las Unidades Productoras de Informacion
Actualizacién de Indicadores Econémicos de Coyuntura en Internet
Contribucién al Célculo de Indicadores Macroecondmicos Regionales
Andlisis y Liberacion de Informacion Estadistica

Elaboracién de Documentos Estatales, Tematicos y Especiales

oM~

© VXN

1

Cada uno de los procedimientos contiene objetivos y politicas de operacién asi como una
descripcion del procedimiento, primero de forma narrativa y después mediante un diagrama de
flujo.

Si bien los procedimientos antes sefialados responden a las actividades actuales resulta
importante actualizarlos cada que ocurra un cambio significativo en la forma de trabajo, ademas
de complementarlo con documentos detallados sobre algunas de las actividades especificas
gue contiene, con lo que seguramente se garantizara la vigencia de los mismos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Leyes

- Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 30-XI1-1980, reforma D.O.F. 12-XII-1983

Reglamentos

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 3-X1-1982, dltima reforma D.O.F. 24-111-2004

Acuerdos

- Acuerdo por el que se desconcentran las funciones de las unidades administrativas que
integran el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica y de los recursos
con que el mismo cuenta.

D.O.F. 21-1-1986

- Acuerdo por el que las Direcciones Regionales del Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica operaran en el numero, lugares y respecto de las
circunscripciones territoriales que se sefialan, asimismo, se delegan las atribuciones que
se indican en la Coordinacion Administrativa y en la Direccion de Apoyo Juridico, de la
Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia del propio Instituto.

D.O.F. 30-1X-1987

- Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.O.F. 10-VI-1998

Documentos Normativos Administrativos

- Manual de Organizacion General de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.O.F. 6-1-1999

- Manual para la Recepciéon, Guarda, Custodia, Depuracion y Baja de Archivo de
Conservacion y Anexos Correspondientes al Manual.- Febrero 2004

- Manual de Organizacidon Especifico de la Direcciones Regionales del INEGI.-
Septiembre 2004

- Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Normativo-Administrativos.- INEGI.-
Coordinacién Administrativa.- Unidad de Programacién, Organizacién y Presupuesto.-
Octubre, 2005

Circulares y/u Oficios

- Circular No. 001/96 Emite Procedimiento para la Validacion de Documentos que
Suscribe el INEGI, D.A.J.- 21-V-1996
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Levantamiento de Censos Nacionales

Objetivo

Supervisar, controlar y apoyar el desarrollo de los proyectos censales que determine el Instituto,
a efecto de asegurar la correcta aplicacién de la normatividad establecida para los operativos de
campo estatales, asi como las expectativas de calidad, oportunidad y cobertura determinadas
para cada evento.

Politicas de Operacion

e Es responsabilidad de la Direccion General de Estadistica normar y coordinar las
actividades del Levantamiento de Censos Nacionales sobre Temas Sociodemograficos
(Conteos y Censos sobre Poblacién y Vivienda); para lo cual se apoya en la Direccion
General Adjunta de Estadisticas Sociodemograficas.

e Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econdmicas normar y coordinar las actividades del Levantamiento de Censos Nacionales
sobre Temas Econémicos (Censos Econdmicos y Agropecuarios); para lo cual se apoya en
la Direccion General Adjunta de Estadisticas Econdmicas.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, realizar el seguimiento y apoyar coordinadamente las actividades del
Levantamiento de Censos Nacionales sobre Temas Sociodemograficos y Econdmicos.

e Es responsabilidad de las Coordinaciones Estatales ejecutar las actividades del
Levantamiento de Censos Nacionales sobre Temas Sociodemograficos y Econdémicos, bajo
la Supervision y Seguimiento de la Direccién Regional.

e EIl seguimiento regional, ademas de verificar y apoyar la cobertura de los operativos de
campo, se enfocara a la revision de los procedimientos estatales, en el afan de asegurar en
todo momento la calidad de la informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

e La supervisién en las etapas de capacitacién y levantamiento de la informacién se sujetara
a un calendario y a un guién preestablecido. Sin embargo, podran realizarse viistas de
supervisién cuando se detecte alguna desviacion respecto de los lineamientos establecidos.

e La supervision de campo deberda evaluar el desempefio del personal operativo, el
procedimiento de reconsulta y la verificacion de la problematica.

e La Direccibn Regional de Estadistica establecera fechas y horarios para recibir los
cuestionarios levantados, de lo que informara con oportunidad a las Coordinaciones
Estatales.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direcciones 1. Comunican fechas, caracteristicas del Presentacién del
Generales '/ proyecto y plan de actividades previas. Proyecto.
Documento
metodoldgico.
Direccién Regional 2. Reciben informacion del proyecto y organizan | - Plan de actividades

de Estadistica y
Coordinaciones
Estatales

de Estadistica

Generales

de Estadistica

de Estadistica

Coordinacién Estatal | 3.

Direccion Regional 4.

Direcciones 6.

Coordinacién Estatal |7.

Direccion Regional 8.

Direccion Regional 9.

ejecucion del plan de actividades previas.

Realiza actividades previas y elabora
informes de avance estatal.

Integra y envia informes de avance regional
de actividades previas.

Elabora y envia informe del cierre de
actividades previas

Capacitan a figuras regionales y estatales
para planeacion a detalle, reclutamiento y
seleccion de personal y concertacién de
recursos.

Desarrolla procedimientos de capacitacion en
cascada, planeacién a detalle, reclutamiento
y concertacion.

Supervisa y apoya la capacitacion,
planeacion, reclutamiento y concertacién de
recursos.

Integra avances e informa a la Direccion
Regional y Direcciones Generales.

previas.
Lineamientos
operativos.

Informes de avance
estatal de Actividades
Previas.

Informes de avance
regional de actividades
previas.

Informe final de
actividades previas.

Manuales operativos
para planeacién del
levantamiento,
concertacién de
recursos y reclutamiento
y seleccion.
Instrumentos de
planeacion.

Informes de supervision
y apoyo a las
actividades estatales.

Informes de avance
regional.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direcciones 10. Capacitan a figuras regionales y estatales en |- Manuales operativos
Generales la logistica y levantamiento de campo. para el levantamiento de
informacion.
Instrumentos de
seguimiento, control,
avance y cobertura del
operativo.
Coordinacion Estatal |11. Desarrolla procedimientos de capacitacion en
cascada a la estructura operativa de
levantamiento.
Direccién Regional 12. Supervisa y apoya la capacitacion en - Informes de supervision
de Estadistica cascada a la estructura operativa de y apoyo a la
levantamiento. capacitacién para el
levantamiento.
13. Integra reporte de la capacitacion realizada - Reporte de capacitacién
en los Estados e informa a la Direccién regional.
Regional.
Coordinacion Estatal |14. Desarrolla procedimientos para el
levantamiento de informacién en campo.
Direccion Regional 15.  Supervisa y apoya el levantamiento de - Informes de supervisién
de Estadistica informacién en campo. y apoyo a
Coordinaciones
Estatales.
16. Implementa estrategias y alternativas de - Estrategias y
accién ante situaciones imprevistas. alternativas de accion.
17. Integra avances del operativo de campo e - Informes de avance
informa a la Direccién Regional. regional.
Direccién Regional 18. Supervisa el cierre de los operativos de - Minutas de cierre y
de Estadistica campo y la liberacién de datos estatales. liberacién de bases de
datos estatales.
19. Integra reporte regional de resultados y cifras |- Reporte regional de
preliminares de los operativos estatales. resultados y cifras
preliminares.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direcciones 20. Capacitan a figuras regionales en la logistica |- Manuales operativos.
Generales y procesamiento de informacion. Instrumentos de
procesamiento de datos,
seguimiento, control y
avance.
Direccién Regional 21. Realiza capacitacion en cascada a la - Manuales operativos.
de Estadistica estructura operativa de procesamiento de Instrumentos de
informacion. procesamiento de datos,
seguimiento, control y
avance.
Coordinacion Estatal |22. Entrega material de campo. - Material de campo.
Direccién Regional 23. Recibe material de los Estados y realiza - Informes de avance de
de Estadistica actividades regionales de procesamiento de recepcion y
informacion. procesamiento de
informacion.
24. Liberay envia informacion procesada en la - Bases de datos
regional. liberadas.
Direcciones 25. Liberan productos con resultados censales - Productos censales.
Generales definitivos.
Direccién Regional 26. Reciben y difunden productos con resultados |- Productos censales.
de Estadistica y censales definitivos.
Coordinacién Estatal
Direccién Regional 27. Documentan y evaltan el proyecto censaly |- Memoria censal.
de Estadistica y los resultados.
Coordinacién Estatal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

'/ Se refiere a la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas (DGCNEE) y a la
Direccién General de Estadistica (DGE) dependiendo del Evento Censal que se trate.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
4 N
DIRECCIONES
GENERALES '/
COMUNICAN FECHAS Y -
CARACTERISTICAS DEL [PRESENTACION DEL
PROYECTO Y PLAN DE PROYECTO
ACT. PREVIAS 1
DOCUMENTO
METODOLOGICO
i PLAN DE ACTIVIDADES
DIRECCION PREVIAS
REGIONAL DE
ESTADISTICA Y CE LINEAMIENTOS
OPERATIVOS
\ 4
RECIBEN INFORMACION
DEL PROYECTOY  [PLAN DE ACTIVIDADES
ORGANIZAN EJECUCION PREVIAS
DE ACT. PREVIAS
LINEAMIENTOS
COORDINACION OPERATIVOS
ESTATAL
REALIZA ACTIVIDADES
PREVIAS Y ELABORA INFORMES DE AVANCE
INFORMES DE AVANCE3 ESTATAL
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
A 4
INTEGRA Y ENVIA
INFORMES DE AVANCE
REGIONAL DE INFORMES DE AVANCE
ACTIVIDADES PREVIAS4 REGIONAL
A 4
:A
CE- Coordinaciones Estatales
'/ Se refiere a la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas (DGCNEE)
y a la Direccion General de Estadistica (DGE) dependiendo del Evento Censal que se trate.
o J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
4 )

ELABORA INFORME DE

CIERRE DE ACTIVIDA-
DES PREVIAS Y ENVIA A
OFICINAS CENTRALES5

INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES
PREVIAS

DIRECCIONES
GENERALES

CAPACITAN A REGIO-

NALES Y ESTATALES EN
PLANEACION, RECLUT.
Y CONCERTACION

MANUALES
OPERATIVOS

PLANEACION

COORDINACION
ESTATAL

DESARROLLA PROCEDI-
MIENTOS DE CAPACITACION
EN CASCADA, PLANEACION
RECLUTAMIENTO Y
CONCERTACION 7

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA

SUPERVISA Y APOYA

CAE’ACITACION, PLANEA-
CION, RECLUTAMIENTO
Y CONCERTACION

INFORMES DE
SUPERVISION Y
8 APOYO A ESTATALES

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA

INTEGRA AVANCES E
INFORMA A LA
DIRECCION REGIONAL Y

DIRECCIONES
GENERALES INFORMEleE AVANCE

9 REGIONAL

TRUMENTOS DE
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES

4 )

DIRECCIONES
GENERALES

\ 4
CAPACITAN A REGIO-
NALES Y ESTATALES EN

LOGISTICA Y LEVANTA- MANUALES
MIENTO DE CAMPO OPERATIVOS
10

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION, SEGUIMIENTO
Y CONTROL

COORDINACION
ESTATAL

DESARROLLA PROCEDI-
MIENTOS DE CAPACITACION
EN CASCADA A LA
ESTRUCTURA DE
LEVANTAMIENTO

A4

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA

y

SUPERVISA Y APOYA
CAPACITACION PARA EL
LEVANTAMIENTO DE INFORMES DE
INFORMACION SUPERVISION Y
12 | APOYO A ESTATALES

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA

y
INTEGRA REPORTE DE
CAPACITACION E

INFORMA A LA REPORTE DE
DIRECCION REGIONAL CAPACITACION
REGIONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
4 )

COORDINACION
ESTATAL

DESARROLLA
PROCEDIMIENTOS DE
LEVANTAMIENTO DE

INFORMACION EN CAMPO|
14

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA

SUPERVISA Y APOYA
LEVANTAMIENTO DE INFORMES DE
INFORMACION SUPERVISION Y

EN CAMPO 15 APOYO A ESTATALES

!

IMPLEMENTA ESTRA-
TEGIAS Y ALTERNATIVAS
DE ACCION ANTE SITUA-

CIONES IMPREVISTAS | ESTRATEGIAS'Y

16| ALTERNATIVAS DE
ACCION
v
INTEGRA AVANCES DE
LEVANTAMIENTO E
INFORMA A LA
H INFORMES DE

DIRECCION REGIONAL | AvANGE NEGIONAL
17
-

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA

SUPERVISA EL CIERRE
DEL OPERATIVO DE
CAMPO Y LIBERACION |[MINUTAS DE CIERRE Y
DE DATOS ESTATALES |LIBERACION DE BASES

1g| DE DATOS ESTATALES

l L
INTEGRA REPORTE DE
RESULTADOS Y CIFRAS
PRELIMINARES DE LOS | REPORTE REGIONAL

OPERATIVOS ESTATALES| DE RESULTADOS Y
19|CIFRAS PRELIMINARES

c
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
4 )
DIRECCIONES
GENERALES
CAPACITAN A DIREC-
CIONES REGIONALES
EN PROCESAMIENTO MANUALES
DE INFORMACION OPERATIVOS
20
INSTRUMENTOS DE
5 PROCESAMIENTO,
DIRECCION REGIONAL SEGUIM. Y CONTROL
DE ESTADISTICA
REALIZA CAPACITACION
EN CASCADA A LA
ESTRUCTURA OPERATI- o“é,’é’;%f\%s
VA DE PROCESAMIENTO
21
INSTRUMENTOS DE
5 PROCESAMIENTO,
COORDINACION SEGUIM. Y CONTROL
ESTATAL
ENTREGA MATERIAL
DE CAMPO MATERIAL DE CAMPO
22
DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA
REALIZA ACTIVIDADES
REGIONALES DE  [[NFORMES DE AVANCE
PROCESAMIENTO DE  |DE RECEPCION Y
INFORMACION PROCESAMIENTO
23
LIBERA Y ENVIA
INFORMACION
PROCESADA EN LA BASES DE
REGIONAL DA%%
g LIBERADAS
y
E
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE CENSOS NACIONALES
4 )

DIRECCIONES
GENERALES

\ 4
LIBERAN PRODUCTOS
CON RESULTADOS

CENSALES PRODUCTOS
DEFINITIVOS o5 CENSALES

DIRECCION REGIONAL
DE ESTADISTICA Y CE

RECIBEN Y DIFUNDEN
PRODUCTOS CON

RESULTADOS CENSALES PRODUCTOS
DEFINITIVOS 26 CENSALES

DOCUMENTAN Y
EVALUAN EL PROYECTO
CENSAL Y LOS

RESULTADOS o7 MEMORIA CENSAL

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Generacion de Estadisticas a partir de Encuestas

Objetivo

Supervisar, controlar y apoyar los operativos estatales de captacion de informacién a partir de
encuestas, con el propésito de asegurar la cobertura y calidad de la informacién, asi como
vigilar la correcta aplicacion de lineamientos, parametros y el marco conceptual y normativo
disefiado para cada evento.

Politicas de Operacion

Es responsabilidad de la Direccion General de Estadistica normar y coordinar las
Actividades sobre la Generacion de Estadisticas a partir de Encuestas en Hogares, para lo
cual se apoyara en la Direccion General Adjunta de Estadisticas Sociodemograficas.

Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econdmicas normar y coordinar las actividades sobre la Generacion de Estadisticas a partir
de Encuestas en Establecimientos, para lo cual se apoyara en la Direccién General Adjunta
de Estadisticas Econémicas.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, realizar el seguimiento y apoyar coordinadamente las actividades para la
Generacion de Estadisticas a partir de Encuestas tanto en Hogares como en
Establecimientos.

Es responsabilidad de las Coordinaciones Estatales ejecutar las actividades operativas para
la Generacién de Estadisticas a partir de Encuestas en Hogares y Establecimientos, para lo
cual las Direcciones Regionales supervisaran y daran seguimiento a dichas actividades.

Este procedimiento es aplicable para las encuestas econdmicas en establecimientos, asi
como para encuestas en hogares.

Los Programas de Trabajo que se remiten a las Coordinaciones Estatales, se construyen a
partir de los programas o matrices nacionales.

La supervision regional, ademas de verificar y apoyar la cobertura de los operativos de
campo, se enfocara a la revision de los procedimientos estatales, tanto de campo como de
gabinete, con el fin de asegurar en todo momento la calidad de la informacién de acuerdo
con la normatividad vigente.

El Reporte de Avance que elaboren las Coordinaciones Estatales, debera contener los
datos captados por los operativos estatales, conforme a los calendarios programados, a fin
de permitir la deteccidn de desviaciones en las metas y el establecimiento de estrategias de
solucion.



Coordinacion Estatal | 5.

6.

NO.

Sl.
Direccion Regional 7.
de Estadistica

8.

Coordinacién Estatal |9.

Direccién Regional 10.

de Estadistica

Apoyo y lo envia a las Coordinaciones
Estatales.

Desarrolla procedimiento Estatal de
Captacion y Procesamiento de Encuestas.

Elabora Reporte de Avance y Reporte de No
respuesta con justificacion.

¢ SUPERVISION PROGRAMADA?

PASA A LA ACTIVIDAD NO. 14

Genera reportes estatales y analiza calidad
de datos.

Elabora programa especifico de supervision y
envia notificacion a la Coordinacion Estatal.

Recibe notificacion de supervisién y
proporciona facilidades

Realiza supervision de actividades estatales
en campo y/o gabinete.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direcciones 1. Envian Directorios Muestra y Listados de Directorios y Listados.
Generales '/ Viviendas a las Direcciones Regionales o
Coordinaciones Estatales.
2. Envian Programas de Trabajo Nacionales a Programas de Trabajo
las Direcciones Regionales. Nacionales.
Direccién Regional 3. Elabora Programa de Trabajo de la Regional Programa de Trabajo
de Estadistica y lo envia a las Coordinaciones Estatales. Regional.
4. Elabora Programa Regional de Supervision y Programa Regional de

Supervision y Apoyo
Programa de Trabajo
Regional.

Reporte de Avance.

Reporte de No
Respuesta.

Reportes de datos de la
Estatal a supervisar

Oficio de supervision.
Guién de supervision.

Oficio de supervision.

Cuadernillo de
supervision.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Coordinacion Estatal

Direccién Regional

de Estadistica

Direccién Regional
de Estadistica

¢EXISTE PROBLEMATICA DE NO RESPUESTA?

NO.

PASA A LA ACTIVIDAD NO. 12

Sl.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realiza y documenta las actividades de
apoyo en la verificacion de problematica de
no respuesta y/o sensibilizacién de
informantes morosos o con negativa.

Elabora y entrega informe de supervisién y
apoyo a la actividad estatal.

Recibe informe y atiende observaciones y
recomendaciones.

CORTE DE SEGUIMIENTO MENSUAL,
TRIMESTRAL O ANUAL

Recibe reportes estatales de avance del
operativo y de la no respuesta.

Analiza congruencia y consistencia de la
informacién y documenta observaciones y
recomendaciones.

Elabora resumen ejecutivo e integra Reporte

Regional de Avance.

Turna Reporte Regional de Avance a la
Direccién Regional y a Oficinas Centrales.

¢REUNION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

NO.

REGION - ESTADO?

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato de control de
visitas.

Constancia de hechos.
Documentacion soporte.

Informe de supervision.

Informe de supervision.

Reportes de Avance.
Reportes de No
Respuesta.

Banco de datos

regional.

Reporte Regional de
Avance.

Reporte Regional de
Avance.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica y
Coordinaciones
Estatales

Coordinaciones
Estatales

Direccién Regional
de Estadistica

Sl.
18.

19.

20.

Analizan comportamiento de los proyectos
por estado y se establecen acuerdos para
atender desviaciones, mejora de procesos,
calidad de la informacion y casos especiales

Desarrollan actividades para el cumplimiento
de acuerdos Region-Estado.

Supervisa y apoya el cumplimiento cabal y
oportuno de los acuerdos Region-Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Agenda de trabajo
Informe de seguimiento
de acuerdos.

- Informe de seguimiento
de acuerdos.

- Informe de seguimiento
de acuerdos.

'/ Se refiere a la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas
(DGCNEE) y a la Direccion General de Estadistica (DGE) dependiendo si la encuesta se aplica
en Establecimientos o en Hogares.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS

e

INICIO

¥

DIRECCIONE
GENERALES

A
ENVIAN
DIRECTORIOS
MUESTRA Y Directorios

LISTADOS DE Muestra
VIVIENDAS 1

Listados de
Viviendas

\ 4

ENVIAN
PRO‘PR?\/?B'\A'?(S) DE Programas de

NACIONALES | Trabajo
2| Nacionales

DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA

A

ELABORA Y
ENVIA PROGRAMA
DE TRABAJO DE |Programa de
LA REGIONAL  |Trabajo de la
3|Regional

L. _—

y

ELABORA
PROGRAMA DE
4 Programa de
SUPERVISION ) Supervision

L. _—

COORDINACION
ESTATAL

\ 4
DESARROLLA
CAPTACION Y

PROCESAMIENTO
DE ENCUESTAS s

A 4

]

1/ Se refiere a la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas (D.G.C.N.E.E) y a la Direccién General de

KEstadl'stica (DGE) dependiendo si la encuesta se aplica en Establecimientos o en Hogares.

J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS
4 N
ELABORA
FRVANCE V-
Reporte de
LRG| e
Reporte de
No respuesta
¢ Toca
Supervision?
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
RE P%ERNT%%AD EL
Reportes de
ADMINISTRADOR datos ge la
7 supervisar.
ELABORA PROGRA-
MA ESPECIFICO DE
SUPERVISION Y  [Programa
NOTIFICA A ESTATAL Especifico de
8| Supervision Oficio de
Supervision
COORDINACION
( ESTATAL )
y
RECIBE,
NOTIFICACION Y -
PROPORCIONA  [Qficio de
FACILIDADES _[Supervision
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
REALIZA
SUPERVISION DE
CAMPO Y/O Cuadernillo de
GABINETE 0 Supervision
A
B
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS
4 I
NO ¢ Existe
Problematica de Ng
Respuesta?
REALIZA Y
DOCUMENTA
ACTIVIDADES DE |Formato de Constancia
APOYO Control de de Hechos |Documentacion
11| Visitas Soporte
———Pv
ELABORA Y EN-
TREGA INFORME
DE SUPERVISION Y |Informe de
APOYO » Supervision
A 4
< COORDINACION >
ESTATAL
A
RECIBE INFORME Y
ATIENDE
OBSERVACIONES Y |[Informe de
RECOMENDACIONES|Supervision
13
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
O,
y
.................................. RECIBE REPORTES
Corte de ESTATALES DE
seguimiento AVANCE Y DE NO
mensual, RESPUESTA Reporte
trimestral 4 |Regional de Reporte de
.................. 0 anual.; Avance No respuesta
y
ANALIZA CON-
GRUENCIA'Y
CONSISTENCIA DE
DATOS ESTATALES [ Banco de
15| datos regional
\ 4
:C
o J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS A PARTIR DE ENCUESTAS
4 N
ELABORA RESU-
MEN EJECUTIVO E
INTEGRA REPORTE |Reporte
REGIONAL Regional de
16|Avance
L. —
y
TURNA REPORTE
AL TITULAR DE LA
DIR. REGIONAL Y A |Reporte
OFICINA CENTRAL _|Regional de
17|Avance
M
¢Reunién de
Evaluacién
Regién-Estado?
ANALIZAN COMPOR-
T¢'\EA(|3ET'\gS(? YDEES?T-} Agenda de
BLECEN ACUERDO?g Trabajo (Sjgg\ucluméfgég
CEE)
COORDINACIONES
ESTATALES
y
DESARROLLAN
ACTIVIDADES
PARA CUMPLIR [Seguimiento de
ACUERDOS 19Acuerdos
v
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
SUPERVISA Y
APOYA
CUMPLIMIENTO [Seguimiento de
DE ACUERDOS20 Acuerdos
( ) \ 4
( FIN DEL >
PROCEDIMIENTO
(N Y,
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Levantamiento y Actualizacion del Marco Nacional de Viviendas

Objetivo

Llevar el seguimiento y control de cobertura de la actualizacién del Marco Nacional de Viviendas
realizado por las Coordinaciones Estatales, con el fin de generar los listados que seran
utilizados por las encuestas en hogares.

Politicas de Operacion

Es responsabilidad de la Direccion General de Estadistica normar y coordinar las
actividades sobre la Generacién y Actualizacién del Marco Nacional de Viviendas, para
lo cual se apoyara en la Direccién General Adjunta de Investigacién y Normatividad.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones
Regionales de Estadistica, realizar el seguimiento y apoyar coordinadamente las
actividades para la Generacién y Actualizacién del Marco Nacional de Viviendas.

Es responsabilidad de las Coordinaciones Estatales ejecutar las actividades operativas
para la Generacién y Actualizacién del Marco Nacional de Viviendas, para lo cual las
Direcciones Regionales supervisaran y daran seguimiento a dichas actividades.

Los Programas de Trabajo que se remiten a las Coordinaciones Estatales se construyen
a partir de los programas o matrices nacionales.

La supervision regional, ademas de verificar y apoyar la cobertura de los operativos de
campo, se enfocara a la revision de los procedimientos estatales, tanto de campo como
de gabinete, con el fin de asegurar en todo momento la calidad de la informacion de
acuerdo con la normatividad vigente.

El Reporte de Avance que elaboren las Coordinaciones Estatales debera contener los
datos captados por los operativos estatales conforme a los calendarios programados, a
fin de permitir la deteccién de desviaciones en las metas y el establecimiento de
estrategias de solucién.

El envio y/o recepcién de materiales e informes podra realizarse por medio de la Intranet
Institucional, correo electronico, fax 0 mensajeria, de acuerdo con la disponibilidad del
material o informe (en medio electrénico o papel), asi como de la infraestructura de las
areas responsables.

Las Coordinaciones Estatales remitiran directamente a la Direccion de Disefio y Marcos
Estadisticos, de la Direccion General Adjunta de Investigaciéon y Normatividad, los
archivos y materiales del levantamiento y actualizacion de listados, turnando copia a la
Direccién Regional de Estadistica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MARCO NACIONAL DE
VIVIENDAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Disefio y
Marcos Estadisticos

Direccién Regional
de Estadistica 'y
Coordinacion Estatal

Coordinacion Estatal

Direccién Regional
de Estadistica

—_

Envia calendarios de actividades para el
levantamiento y actualizacién del Marco
Nacional de Viviendas (MNV).

Reciben Calendarios de actividades.

Desarrolla los procedimientos establecidos
para las actividades de levantamiento y
actualizacién de listados y la captura de
informacién en sistema.

Elabora informe mensual de avance de la
actualizacién de listados y lo envia a la
Direccién Regional de Estadistica.

Recibe informe de avance estatal.
Consulta e imprime avance registrado en el
Sistema.

Confronta y analiza avance de la cobertura
estatal.

Integra informacién estatal y elabora informe

ejecutivo de seguimiento regional.

Informa a la Direccion Regional, el avance
registrado durante el mes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Calendario de
actividades.

- Calendario de
actividades.

- Manuales, formatos y
lineamientos operativos.
Sistema Integral para el
Mantenimiento del
Marco Nal. de
Viviendas (SIMM).

- Informe de avance
estatal.

- Informe de avance
estatal.

- Sistema SIMM.

- Informe de avance
estatal.
Calendario de
actividades.
Avance en Sistema
SIMM.

- Informe ejecutivo de
seguimiento regional.

- Informe ejecutivo de
seguimiento regional.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MARCO NACIONAL DE
VIVIENDAS
4 N
( INICIO >
v
(DIRECCION DE DISENO Y)
MARCOS ESTADISTICOS
v
ENVIA CALENDARIO DE
ACTIVIDADES PARA EL CALENDARIO DE
LEVANTAMIENTO Y ACTIVIDADES
ACTUALIZACION DEL MARCO |
v
(DlRECClON REGIONAL DE>
ESTADISTICA Y
COORDINACIONES ESTATALES
A 4
RECIBEN CALENDARIO DE
ACTIVIDADES PARA EL CALENDARIO DE
LEVANTAMIENTO Y ACTIVIDADES
ACTUALIZACION DEL MARCO »
v
(COORDINACION ESTATAL>
A
DESARROLLA PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL
LEVANTAMIENTO Y MANUALES
ACTUALIZAGION DE LISTADOS
FORMATOS
LINEAMIENTOS
y
ELABORA INFORME MENSUAL |INFORME DE AVANCE
DE AVANCE ESTATAL
A 4
:A
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MARCO NACIONAL DE
VIVIENDAS
4 R
(DIRECCION REGIONAL DE>
ESTADISTICA
v
RECIBE INFORME DE AVANCE ~ (INFORME DE AVANCE
DE LA COBERTURA ESTATAL
M
CONSULTA E IMPRIME REPORTE DE AVANCE
AVANCE REGISTRADO EN EL DEL SISTEMA
SISTEMA
A
CONFRONTA Y ANALIZAEL  [INFORME DE AVANCE
AVANCE DE LA COBERTURA ESTATAL
ESTATAL
REPORTE DE AVANCE
DEL SISTEMA
CALENDARIO DE
ACTIVIDADES
v
INTEGRA INFORMACION INFORME EJECUTIVO
ESTATAL Y ELABORA INFORME
EJECUTIVO
s
v
INFORMA A LA DIRECCION  [INFORME EJECUTIVO
REGIONAL EL AVANCE
REGISTRADO
I\_/_
v
<F|N DEL PROCEDIMIENTO>
- J
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Generacion de Estadisticas Provenientes de Registros Administrativos

Objetivo

Recolectar y procesar manual y electronicamente la informacién, asi como revisar y validar el
proceso y dar seguimiento a la Generacién de Estadisticas a partir de Registros Administrativos
sobre temas demograficos, sociales y econémicos.

Politicas de Operacion

e Es responsabilidad de la Direccién General de Estadistica normar y coordinar las
actividades de generacion de estadisticas provenientes de registros administrativos sobre
temas demograficos y sociales.

e Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Economicas normar y coordinar las actividades de generacion de estadisticas provenientes
de registros administrativos sobre temas econdémicos.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, realizar el seguimiento y apoyar coordinadamente las actividades de
generacion de estadisticas provenientes de registros administrativos.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Coordinaciones
Estatales, ejecutar las actividades de generacién de estadisticas provenientes de registros
administrativos.

e Las Direcciones Regionales, a traves de las Coordinaciones Estatales y Direcciones
Regionales de Estadistica, promoveran los acuerdos de trabajo con las fuentes informantes
para establecer mecanismos que permitan la entrega y/o recoleccion de la informacién con
el menor gasto de recursos posible.

e Se debera realizar un seguimiento para promover y fortalecer la automatizacion de registros
administrativos y la consecuente explotacién de sus archivos.

e El tratamiento manual se refiere a la verificacion y revision de la consistencia y calidad de la
informacion, asignacion de cédigos y demas actividades que se realicen manualmente a la
informacion contenida en formatos de captacion impresos.

e El tratamiento electrénico se refiere a la captura, verificacion y revisién de la consistencia y
calidad de la informacion, asignacién de cdédigos y demas actividades que se realicen
mediante sistemas informéticos a la informacién contenida en formatos de captacion
impresos o archivos de sistemas de captacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direcciéon General de
Estadistica (DGE) y/o
Direcciéon General de
Contabilidad Nacional
y Estadisticas
Econémicas.
(DGCNEE)

Direccion Regional
de Estadistica. (DRE)

Coordinaciones
Estatales

Direccién Regional
de Estadistica

—_

Turna lineamientos, programas de trabajo,
oficios, manuales y formatos o sistemas de
captacion.

Recibe lineamientos, programas de trabajo,
oficios, manuales y formatos o sistemas de
captacion.

Capacita a las figuras de la Coordinacién
Estatal.

Turna lineamientos, programas de trabajo,
oficios, manuales y formatos o sistemas de
captacion.

¢, SE DEBE GENERAR DIRECTORIO DE
FUENTES INFORMANTES?

Sl

5.

NO.

Generan Directorios mediante la
investigacion con las Dependencias
Federales, Estatales y Municipales, dentro de
su ambito estatal. (continta actividad 7)

Verifica y actualiza Directorios existentes al
menos una vez al afo.

Apoya y realiza el seguimiento regional de la
generacion y actualizacién de Directorios.

- Lineamientos,
programas de trabajo,
oficios, manuales y
formatos o sistemas de
captacion.

- Lineamientos,
programas de trabajo,
oficios, manuales y
formatos o sistemas de
captacion.

- Manuales de actividades
especificas.

- Lineamientos,
programas de trabajo,
oficios, manuales y
formatos o sistemas de
captacion.

- Directorio de Fuentes
Informantes.

- Directorio de Fuentes
Informantes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinaciones
Estatales

Direccién Regional
de Estadistica

Coordinaciones
Estatales

Capacitan y asesoran al personal de la fuente

informante para el llenado de los formatos, el
manejo de los sistemas y la entrega de la
informacion.

Solicitan la informacién a las fuentes
informantes y entregan los formatos o
instalan los sistemas disefados para la
captacion.

Apoya y realiza el seguimiento regional a la
capacitacién y asesoria al personal de
fuentes informantes.

¢, PERSONAL DEL INEGI DEBE ACUDIR A LAS
FUENTES INFORMANTES DEBIDO A QUE NO
ENTREGAN LA INFORMACION EN LAS
OFICINAS DEL INSTITUTO?

Sl
11.

12.

NO
13.

14.

Planean rutas para acudir a las fuentes
informantes y recolectar la informacion.

Acuden a las fuentes informantes para
recolectar la informacién (continda en la
actividad 14)

Reciben la informacién en las oficinas del
Instituto indicadas durante la capacitacion y
asesoria a las fuentes informantes.

Evalla informacién recibida y recolectada.

- Manuales de llenado de

formatos, Manuales de
operacién de sistemas
de captacién.

- Oficio de solicitud y

formatos o sistemas
para la captacién.
Formatos o sistemas
para la captacién.

- Formatos de captacion
requisitados o archivos
de sistemas de
captacion.

- Formatos de captacion
requisitados o archivos
de sistemas de
captacion

- Formatos de captacion
requisitados o archivos
de sistemas de
captacion
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Coordinaciones
Estatales

Coordinaciones
Estatales

(EXISTEN FUENTES INFORMANTES
MOROSAS?

Sl

15.  Programan visitas a las fuentes informantes
morosas para sensibilizar y recolectar la
informacion dentro de su ruta de recoleccién
del siguiente periodo.

16.  Determinan la figura de la estructura estatal
que seria la mas indicada para realizar las
visitas.

17. Realizan las visitas a fuentes morosas,
sensibilizan, acuerdan estrategias de
coordinacién con las fuentes informantes
para mejorar el proceso de entrega o
recoleccion y recolectan la informacion
atrasada.

18.  Apoya y realiza el seguimiento regional a las
visitas a fuentes informantes morosas.

NO

19.  Verifican la integridad de la informacién en
cuanto a la cantidad contenida y los periodos
referidos.

20. Realizan el tratamiento manual de la
informacion recolectada en instrumentos de
captacién impresos.

¢ EXISTEN INCONSISTENCIAS O CARACTE-
RISTICAS DE LA INFORMACION QUE RE-
QUIEREN SER RECONSULTADAS CON LAS
FUENTES INFORMANTES?

SI
21. Programan las visitas de reconsulta en sus
rutas de recoleccién del siguiente periodo.

- Formatos de captacion
requisitados o archivos

de sistemas de
captacion.

- Formatos de captacion
requisitados o archivos

de sistemas de
captacion.

- Formatos de captacion
requisitados. Manuales
de critica codificacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS

ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

22. Realizan las visitas de reconsulta a las - Formatos de captacion
fuentes informantes obteniendo por escrito requisitados. Constancia
las observaciones y/o correcciones de la de observaciones y/o
informacion (regresa a la actividad 20) correcciones.

NO

23. Dan por concluida la etapa de tratamiento

manual.

¢(EL TRATAMIENTO ELECTRONICO SE REALIZA
EN LA COORDINACION ESTATAL?

NO
Continlia en la actividad 28
Sl

24. Realizan el tratamiento electrénico.

(EXISTEN INCONSISTENCIAS O ]
CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION QUE
REQUIEREN SER RECONSULTADAS CON LAS
FUENTES INFORMANTES?

Sl

25.  Programan las visitas de reconsulta en sus
rutas de recoleccién del siguiente periodo.

26. Realizan las visitas de reconsulta a las

fuentes informantes obteniendo por escrito
las observaciones y/o correcciones de la
informacion (regresa a la actividad 24)

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacion.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacién. Constancia
de observaciones y/o
correcciones.




~

m \(  NOMERO DE REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR JAN )
GEOGRAAR € INFORMATICH
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 34
JT 10 2006 )

DESCRIPCION NARRATIVA

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Coordinaciones
Estatales

NO

27.  Envian archivos y reportes a la Direccion
General correspondiente y a la Direccion
Regional de Estadistica (continta actividad
53)

28. Envian la informacion a la Direccién Regional
de Estadistica

¢(EL TRATAMIENTO ELECTRONICO SE REALIZA
EN LA DIRECCION REGIONAL DE
ESTADISTICA?

NO

Regresa a la actividad 24

Sl

29. Realiza el tratamiento electronico.

(EXISTEN INCONSISTENCIAS O ]
CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION QUE
REQUIEREN SER RECONSULTADAS CON LAS
FUENTES INFORMANTES?

Si
30. Enviala informacién a las Coordinaciones
Estatales para que realicen las reconsultas.

31. Reciben la informacién y programan las
visitas de reconsultas en sus rutas de
recoleccién del siguiente periodo.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de

captacion.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de

captacion.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de

captacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Informatica

Direccién Regional
de Estadistica

32.

33.

34.

NO

35.

36.

37.

38.

39.

Realizan las visitas de reconsulta a las
fuentes informantes obteniendo por escrito
las observaciones y/o correcciones de la
informacion.

Envian a la Direccion Regional de Estadistica
la informacion con las observaciones y/o
correcciones.

Recibe informacion con las observaciones y/o
correcciones. (regresa a la actividad 29)

Envia archivos y reportes a la Direccion
General correspondiente e informan a las
Coordinaciones Estatales (continta actividad
53)

Envia la informacién a la Direccién Regional
de Informéatica para captura y procesamiento.

Realiza la captura y procesamiento
electrénico.

Genera y envia reportes del tratamiento a la
Direccién Regional de Estadistica

Analiza reportes de tratamiento electronico

(EXISTEN INCONSISTENCIAS O )
CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION QUE
REQUIEREN SER RECONSULTADAS CON LAS
FUENTES INFORMANTES?

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacién. Constancia
de observaciones y/o
correcciones.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacion. Constancia
de observaciones y/o
correcciones.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacion.

- Reportes de tratamiento
electronico.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinaciones
Estatales

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Informatica

Sl

40.

41.

42.

43.

45.

Envia la informacién a las Coordinaciones
Estatales para que realicen las reconsultas

Reciben la informacion y programan las
visitas de reconsultas en sus rutas de
recoleccién del siguiente periodo.

Realizan las visitas de reconsulta a las
fuentes informantes obteniendo por escrito
las observaciones y/o correcciones de la
informacion.

Envian a la Direccién Regional de Estadistica
la informacion con las observaciones y/o
correcciones.

Recibe informacion con las observaciones y/o
correcciones.

Envia correcciones de la informacién a la
Direccion Regional de Informatica.

Recibe informacién con las observaciones y/o
correcciones. (continta actividad 37)

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacion.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacion.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacién. Constancia
de observaciones y/o
correcciones.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacion. Constancia
de observaciones y/o
correcciones.

- Formatos de captacion
requisitados y/o archivos
de los sistemas de
captacién. Constancia
de observaciones y/o
correcciones.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Direccion General de
Estadistica (DGE) y/o
Direcciéon General de
Contabilidad Nacional
y Estadisticas
Econoémicas.
(DGCNEE)

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Informatica

NO
47.

49.

50.

51.

52.

54.

55.

56.

57.

Envia archivos a Oficinas Centrales e informa
a la Direccion Regional de Estadistica.

Programa las visitas de asesoria y
supervision a las Coordinaciones Estatales

Verifica los avances de recoleccion.

Verifica la aplicacién de criterios de
tratamiento de la informacion.

Reporta desviaciones de la recoleccion y
tratamiento de la informacion esperados
sugiriendo correcciones.

Recomienda por escrito y apoya en la
aplicacién de estrategias para la optimizacién
de las actividades de recoleccidn,
tratamiento, sensibilizacién a fuentes
morosas y reconsultas.

Concentra a nivel nacional la informacion en
archivos electronicos.

Envia los archivos concentrados a la
Direccién Regional de Estadistica.

Recibe y envia los archivoc concentrados a la
Direccién Regional de Informatca.
Recibe archivos concentrados y genera

tabulados y cuadros preliminares.

Envia tabulados y cuadros preliminares a la
Direccidon Regional de Estadistica.

- Reporte de supervision.

- Reporte de supervision.

- Archivos resultantes del
tratamiento de la

informacion.

- Tabulados y cuadros

preliminares.

- Tabulados y cuadros

preliminares.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Estadistica y
Coordinaciones
Estatales

58.

SI
59.

60.

NO
61.

62.

63.

Verifica que la informacion de los tabulados y
cuadros preliminares coincida con la de los
registros de recoleccion y tratamiento.

(EXISTEN DIFERENCIAS ENTRE LOS
TABULADOS Y CUADROS PRELIMINARES Y
LOS REGISTROS DE RECOLECCION Y
TRATAMIENTO?

Reporta las diferencias a la Direccion
General correspondiente para las
observaciones y/o correcciones procedentes.

Recibe los archivos concentrados con las
observaciones (regresa a la actividad 55)

Informa a la Direccién General
correspondiente y a las Coordinaciones
Estatales de la liberacién de los archivos.

Genera andlisis de tendencias de la
informacion comparandola con la de periodos
anteriores.

Pone los tabulados y cuadros definitivos a
disposicion de las Areas de Elaboracién de
Documentos Estatales, Tematicos y
Estatales.

Asesoran a usuarios internos y externos de la
informacién generada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Tabulados y cuadros

preliminares.

- Andlisis de Tendencias

de la Informacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
( R

INICIO

DGE
DGCNEE

Turna
Lineamientos
Prog. de Trabajo
Oficios manuales1

Oficios

Formatos,
Prog de trab.

Apoya y realiza
el seguimiento

Recibe

Capacita a las
figuras de la
Coordinacién

Estatal

v

Turna Lineamientos
Programas de
Trabajo, Oficios y

Manuales

generar Directorios
de Fuentes
Informantes?

Generan

Directorios
mediante la
Investigacion 5

Directorios

Lineamiento | Formatos,
Prog de trab.
2 | Oficios

v O

Manuales

Formatos,
Manuales

Regional
7
Lineamientos
y Manuales
CE
4
) . Capacitan y
Lineamientog
Asesoran al
y Manuales Personal Manuales y
Formatos

Sistemas
de

v

Solicitan
Informacién de| Oficios y
las fuentes Formatos
Informantes9

Sistemas
de

CE
v
Apoya y realiza
seguimiento a
la Capacitacion
v y Asesoria a
if fuentes 1o
Verifica y - -
Actualiza Directorios
Directorios
A 4

DGE: Direccién General de Estadistica

DGCNEE: Direccién General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas

DRE: Direccién Regional de Estadistica

. CFE- Coordinaciones Fstatales
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTlNUAClON)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
L ADMINISTRATIVOS .

¢ Persona
del INEGI,
debe acudir a las
fuentes Informantes,
debido a que no entregan
la informacién en

CE
Planean rutas

para acudir a

las fuentes Reciben Infor-
Informantes y macion del Inst.,
Recolectar 11 indicadas durante | Formatos

la capacitacion .
v 13 ‘
Archivos
de
Sistema

Acuden a las -

Fuentes informan-| Formatos -
tes para recolectar u

la informacién
12 —
Archivos
de
Sistemg,

v

Evallia
informacién

14

¢ Existen
Fuentes Informantes
Morosas?

\ 4 B
Programan visitas Verifican Formatos
alas Fuentes inf. Integridad
morosas para 19
sensibilizar y ]
recolectar Archivos
15 de
Sistema

v @

Determinan la
figura de la
Estructura
Estatal

A 4

=

CE: COORDINACIONES ESTATALES
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
<

7

Q—

Realizan visitas a
fuentes morosas,
sensibilizan y
acuerdan

estrategias 17

Apoya y realiza
seguimiento a las
visitas de fuentes

morosas {g

>

Programan las

reconsulta en -
sus rutas de

visitas de

recoleccion 21

'

Realiza las
visitas de
reconsulta a
las fuentes
informantes 22

Constancia
Formatos

DRE: DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA
CE: COORDINACIONES ESTATALES

¢, Existen
Inconsistencias?

Dan por
concluida la
etapa

23

Formatos

15

Archivos
de
Sistema

A\ 4
Formatos
Realiza el
tratamiento
manual

20




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONAL DE ESTRADISTICA
GEOGRAFANR € INFORMATICA 7\ J
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 42
) U 10 2006 )
DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
4 R
¢ El tratamiento Envian la
electroénico se informacion Formatos
realiza en la alaD.R.E.
C.E.? 28
Archivos
de
Sistem
@_’ Realizan el
> tratamiento
electrénico
24
t ¢ El tratamiento
electrénico se realiza
enlaD.R.E.?
¢ Existen
inconsistencias
en la informaciéon?
Realiza el
®—> tratamiento
v electrénico
p - 29
Envian archivos y Programan
reportes a las D.G. las visitas
correspondiente y \J
alaD.R.E. 27 25
i | D I
© :
Realizan las visi-
tas d It
e o |
26
de
Sistema
DRE: DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA
CE: COORDINACIONES ESTATALES
DG: DIRECCION GENERAL correspondiente
\\ J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
( R

¢ Existen
inconsistencias o
caracteristicas de la inf.

NO

que requieren ser
reconsultadas?

Envia la

Formatos ‘B

informacién a ’
las CE Archivos
30 de
Sistema
CE

Reciben la Formatos
informacion y
programan -
visitas 31 Arcgévos
Sistem

Realizan las
visitas a las
fuentes

informantes
32

Formatos

Archivos
d

Envian a D.R.E. |Formatos
la informacién | Constancias
con las obs. y/o

correcciones.
33

Archivos
de
Sistema

Recibe informa-

cién con las ob-

servaciones y/o
correcciones

-

DRE: DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA
CE: COORDINACIONES ESTATALES

Envia archivos
y reportes a la

direccion corres- —P@
pondiente
35




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONAL DE ESTRADISTICA JAN )
GEOGRAFANR € INFORMATICA
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 44
) U 10 2006 )
DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
4 N\
Envia Formatos -
informacién ’
ala DRI
36 de
Sistemag,
Realiza
tratamiento
< :) ™ electrénico
37
Genera y envia Reportes
reportes del \
tratamiento a
laD.R.E. 3
Analiza reportes
de tratamiento
electrénico
39
¢ Existen
inconsistencias
o caracteristicas de
la informacién que requieren NO
ser reconsultadas 4
con las fuentes -
informantes? Envia archivos
a Of. Centrales
einformaala
DRE. 47
Envialainf.a |Formatos ! +
las C.E. para ] F_’rograman Ias,
que realicen las - visitas de Asesoria
reconsultas Archivos supervision a
40 las C.E. 4q
Sistema
DRE
DRE: DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA
CE: COORDINACIONES ESTATALES a
DRI: DIRECCION REGIONAL DE INFORMATICA
\\§ J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
4 R
CE. Verifica los
avances de
recoleccion
49
Recibenla Inf.y | Formatos *
programan las -
visitas de Verifica la
reconsulta aplicacién de
criterios de Trat.
delaInf. g
- — Formatos ] -
Realizan visitas de Constancias Archivos Reporta desvia- Reportes
reconsulta a fuentes| de ciones de la recopi-
informantes para i laciony tratamiento| -~~~
obtener Observ. y/o _/'—-\ W amondye |r: ii?“en °
correcciones 4, ___ 51
v oI
] Recomienda por | Reportes
) escrito y apoya
Envian ala DRE la| Formatos m en la aplicacion |
informacion con las de de actrateniae
correcciones _/"'\ Sistema/
43
DGE
DGCNEE
y |
DRE .
Concentra a Archivos
( ) » nivel nacional
la informacién
Reciben la 53
informacién
con las ‘
correcciones 44
Envia los archivos
concentrados
aladre
Envian Formatos 54
correcciones de
la informacién a la DRE
DRI 45
DRI Recibe y envia
< ) » los archivos
concentrados
55
Recibe informacion
con las observa- . .
ciones y/o DGE: DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA
correcciones DRE: DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA
46 CE: COORDINACIONES ESTATALES ) H
DRI: DIRECCION REGIONAL DE INFORMATICA
DGCNEE: DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD
NACIONAL Y ESTADISTICAS ECONOMICAS
\\ J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS PROVENIENTES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
4 )

e

Recibe archivos
concentrados y

56

Envia tabulados
y cuadros

D.R.E 57

DRE

Verifica la inf. de

los tabulados y

cuadros prelimi-
nares  gg

Tabulados

generatabulados | __~"
y ]

Tabulados

preliminaresalal " —~

Existen diferencias
entre los tabulados y
cuadros
preliminares?

NO

Reporta las diferen-
ciasala D.G. corres-|
pondiente para las
obs. y/o correcciones

¢ 59

Recibe los archivos
concentrados con las
observaciones.

-

DRE: DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA
CE: COORDINACIONES ESTATALES
DRI: DIRECCION REGIONAL DE INFORMATICA

'

Informa a la DRI
general correspon-
diente y a las CE
de la liberacién de

archivos g1

DRE
CE

Generan andlisis
de tendencias de
la informacién
de las areas

62

Y

Ponen tabulados
y cuadros
definiti-

VoS a disposicié&

delas dieas.

Andlisis de
tendencias

Asesoran usuarios
internos y externos
de la informacién

generada 64

Fin del
Procedimiento
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Seguimiento al Funcionamiento de los Comités Técnicos Regionales de Estadistica y de
Informacion Geografica

Objetivo

Dar seguimiento a las actividades de las Coordinaciones Estatales del INEGI en la instalacion y
operacion de los Comités Técnicos Regionales de Estadistica y de Informaciéon Geogréfica.

Dar seguimiento a informes, acuerdos y reportes de resultados de las reuniones de los Comités
Técnicos Regionales de Estadistica y de Informacién Geografica.

Politicas de operacion

e Es responsabilidad de la Direccion General de Coordinacién de los Sistemas Nacionales
Estadistico y de Informacion Geogréafica normar y coordinar las actividades del INEGI en los
Comités Técnicos Regionales de Estadistica y de Informacién Geograéfica.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, dar seguimiento a los requerimientos en materia de estadistica de los
Comités Técnicos Regionales de Estadistica y de Informacion Geografica, cuidando que se
cumpla la normatividad establecida en dicha materia.

e Es responsabilidad de las Coordinaciones Estatales asistir a las reuniones de los Comités
Técnicos Regionales de Estadistica y de Informacién Geografica e informar a las
Direcciones Regionales de Estadistica de los requerimientos en materia estadistica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES TECNICOS
REGIONALES DE ESTADISTICA Y DE INFORMACION GEOGRAFICA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

1.

Da seguimiento a las actividades de las
Coordinaciones Estatales para la promocion
y desarrollo de reuniones encaminadas a

la instalacion de los Comités Técnicos
Regionales de Estadistica y de Informacién
Geografica.

Da seguimiento a la elaboracién o
actualizacién del directorio de los Comités
Técnicos Regionales de Estadistica y de
Informacién Geogréfica.

Da seguimiento a la elaboracién del
diagnostico del funcionamiento de los
Comités Técnicos Regionales de Estadistica
y de Informacion Geograéfica.

Da seguimiento al andlisis y presentacién de
resultados del funcionamiento de los Comités
Técnicos Regionales de Estadistica y de
Informacién Geografica.

Solicita a las Coordinaciones Estatales el
programa de reuniones de los Comités
Técnicos Regionales de Estadistica y de
Informacién Geogréfica.

Asiste a las reuniones de trabajo de los
Comités Técnicos Regionales de Estadistica
y de Informacién Geografica y recibe de las
Coordinaciones Estatales las minutas
correspondientes.

Elabora informe de la reunién y envia a la
Direccién Regional.

- Convocatoria.

- Convenio.

- Reglamento interno del
Comité Técnico
Regional de Estadistica
y de Informacion
Geografica.

- Directorios de los
Comités Técnicos
Regionales de
Estadistica y de

Informacién Geogréfica.

- Cédula de Evaluacién.
- Lineamientos para la
aplicacién de la cédula.

- Cédula de evaluacién
(con informacion).

- Presentacién de
resultados.

- Programa de reuniones.

- Minutas

- Informes, minutas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES TECNICOS

REGIONALES DE ESTADISTICA Y DE INFORMACION GEOGRAFICA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢HAY ALGUN REQUERIMIENTO AL INEGI EN
MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA?
NO.
8. Archiva informe o minuta. Termina el Informe.
procedimiento. Minuta.
Si.
9. Informa a la Direccién Regional. Oficio.
Correo electronico.
10. Analiza el requerimiento.
11.  Elabora opinion técnica y envia a las Correo electrénico.
Coordinaciones Estatales.
¢ PROCEDE EL REQUERIMIENTO?
NO.
Direccién Regional 12. Informa a la Direccién Regional. Oficio.
de Estadistica Correo electrénico.
13. Archiva la documentacion generada. Da por Reportes, minutas,
terminado el procedimiento. dictamenes, oficios.
Si.
14. Informa a las Coordinaciones Estatales y Programa de
corrobora fechas de compromiso. actividades.
Coodinaciones 15.  Atienden el requerimiento.
Estatales
16. Informan avances a la Direccién Regional de Informes de avance
Estadistica.
Direccién Regional 17. Apoya a las Coordinaciones Estatales en la
de Estadistica atencién del requerimiento.
18. Concentra informes de avances y Informes de avance
problemética.
19. Informa a la Direccién Regional. Oficio.
Correo electrénico.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES TECNICOS
REGIONALES DE ESTADISTICA Y DE INFORMACION GEOGRAFICA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién Regional 20. Apoya a las Coordinaciones Estatales en la
de Estadistica solucion de la problematica.

21. Recibe de las Coordinaciones Estatales aviso
de conclusidén del requerimiento y entrega de
resultados al Comité.

Direccion Regional ¢ SE REQUIEREN CAMBIOS POR
de Estadistica OBSERVACIONES DE LOS COMITES?

Si.

REGRESA A LA ACTIVIDAD 10.

NO.

22. Elabora reporte final de la atencion del

requerimiento y envia a la Direccién
Regional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Oficio.
- Correo electroénico.
Reporte.

- Reporte.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NACIONAL DE ESTRDISTICR ) U )
GEOGRAAR € INFORMATICA
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ANO 51
)10 2006 )
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL FUNCIQNAMIENTO DE LOS COMITES TECI\JICOS
REGIONALES DE ESTADISTICA Y DE INFORMACION GEOGRAFICA
4 N
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
DA SEGUIMIENTO A Comvocatora
DESARROLLO DE /CC/LRjI/J
COMITES 1 Comité Técnico
l Regional
DA SEGUIMIENTO A
INVENTARIOS DE | Directorios de los Comités
COMITES Técnicos Regionales de
2| Estadistica
DA SEGUIMIENTO A
DIAGNOSTICOS DE | Cédula de - -
LOS COMITES | evaluacién Lineamientos para la
3 aplicacioén de la
l cédula.
DA SEGUIMIENTO A
LA PRESENTACION T
DE RESULTADOS —
7 luacié Presentacion de
DE LOS comwes@
SOLICITA
PROGRAMA DE
REUNIONES DE | Programa de
COMITES. 5| reuniones
\
ASISTE A REUNION
Y RECIBE MINUTAT@
ELABORA
INFORME
7 Informe
No ¢Hay algun Si
requerimiento?
\ 4 v
@ ARCHIVA INFORMAALA "L
orreo
8 [Informe DIRECCION REGIONAIé o o
A
L ﬁ- )
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES TECNICOS
REGIONALES DE ESTADISTICA Y DE INFORMACION GEOGRAFICA
~

e

ANALIZA EL
REQUERIMIENTO

Ol

A

ELABORA Y
ENVIA OPINION
TECNICA

Correo Electronico

11

¢ Procede el
requerimiento?

y

INFORMA A LA

DIRECCION Correo —
REGIONAL 12 E@

Yy

DOCUMENTACION

ARCHIVA

GENERADA 13

Reportes

Minutas

Oficios

Correo
Electrénico

INFORMA' Y

COORDINACIO-
NES ESTATALES

y

CORROBORA
FECHAS DE Programa de
COMPROMISO 14| actividades

APOYA EN LA
ATENCION DEL

REQUERIMIENTO
1

5

y

INFORMA
AVANCES

1

(2]

DIRECCION
REGIONAL DE

ESTADISTICA

Informes de
avance

APOYA A LAS
ESTATALES

COORDINACIONES

17|
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL FUNCIO[\JAMIENTO DE LOS COMI]’ES TECNI(}OS
REGIONALES DE ESTADISTICA'Y DE INFORMACION GEOGRAFICA
4 N\
CONCENTRA
INFORMES DE
AVANCE
18 Informes de
avance
y
INFORMA A LA
DIRECCION
REGIONAL Correo
APOYA'EN LA
SOLUCION DE
PROBLEMATICA
20
y
RECIBE AVISO DE
CONCLUSION Y
ENTREGA DE Correo —
RESULTADOS AL w
COMITE 21
¢ Hay observa-
ciones de los
comités?
ELABORA REPORTE
FINAL Reporte
20
O !
< FIN DEL )
PROCEDIMIENTO
o %
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Capacitacion y Asesoria a las Unidades Productoras de Informacién

Objetivo

Proporcionar a las Unidades Productoras de Informacién capacitacién y asesoria sobre las
normas para la produccion, analisis e integracion de la informacién estadistica sectorial, estatal
y regional, contenida en los diferentes proyectos a cargo de las Direcciones Regionales.

Politicas de Operacion

Es responsabilidad de la Direccion General de Estadistica normar y coordinar las
actividades de capacitacion y asesoria a las Unidades Productoras de Informacion sobre
temas demograficos y sociales.

Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econoémicas normar y coordinar las actividades de capacitacién y asesoria a las Unidades
Productoras de Informacion sobre temas econémicos.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, realizar el seguimiento y apoyar coordinadamente las actividades de
capacitacion y asesoria a las Unidades Productoras de Informacion.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Coordinaciones
Estatales, ejecutar las actividades de capacitacién y asesoria a las Unidades Productoras
de Informacién.

El contenido de las capacitaciones y asesorias estara de acuerdo a los manuales y
documentos para la integracion y generacién de informacion estadistica.

Observar los procedimientos y disposiciones especificas en materia de capacitacion de la
Direccion de Capacitacion.

El Instituto y las Unidades Coordinadoras, Integradoras y Productoras de Informacién
acordaran los documentos qué avalaran la participacion en las capacitaciones;
preferentemente el aval lo daran el Instituto y una Unidad determinada, por funcionarios de
niveles homaologos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE
INFORMACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General de
Estadistica (DGE) y/o
Direccion General de
Contabilidad Nacional
y Estadisticas
Econémicas
(DGCNEE)

Direccién Regional
de Estadistica (DRE)

2.

Envia el material de apoyo para la
capacitacién y asesoria a unidades
productoras de informacién.

Recibe material para disefiar y planificar la
capacitacién y asesoria.

- Oficio de envio, Manual
de Normas para la
Elaboracion y
Presentaciéon de
Cuadros Estadisticos,
Manual para la
Elaboracion y
Presentacion de
Gréficas, Formatos Tipo,
Notas Metodoldgicas de
los Formato Tipo,
presentaciones y
archivos de ejercicios y
demas documentos
internos que normen y
apoyen la capacitacién y
asesoria a las Unidades
Productoras de
Informacioén.

- Oficio de envio, Manual
de Normas para la
Elaboracion y
Presentacién de
Cuadros Estadisticos,
Manual para la
Elaboracion y
Presentacién de
Gréficas, Formatos Tipo,
Notas Metodologicas de
los Formato Tipo,
presentaciones y
archivos de ejercicios y
demas documentos
internos que normen y
apoyen la capacitacién y
asesoria a las Unidades
Productoras de
Informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE
INFORMACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional 3.
de Estadistica (DRE)

Coordinaciones 6.
Estatales (CE)

Elabora propuesta de capacitacién vy
asesoria, y planifica las necesidades de
recursos (personal e instructores, financieros,
material didactico, vehiculos, etcétera)

Elabora programa de actividades de cada
Curso y asesoria.

Envia la propuesta de la capacitacion y
asesoria a las Coordinaciones Estatales.

Reciben propuesta con el contenido
especifico de la capacitacién y asesoria,
evalla los contenidos y fechas propuestos e

informan a la Direccion Regional de
Estadistica.
Coordinaciones ¢ SE ACEPTA PROPUESTA?
Estatales (CE)
NO
Continda actividad No. 3
Si
7. Envia la propuesta de la capacitacion y
asesoria a las Unidades Productoras,
Integradoras y/o Coordinadoras de
Informacién.
Unidades 8. Reciben propuesta con el contenido

Productoras de
Informaciéon (UPI),
Unidades
Integradoras de
Informacion (Ull) y/o
Unidades
Coordinadoras de
Informacién (UCI)

especifico de la capacitacion y asesoria; y
evaluan conjuntamente con las
Coordinaciones Estatales los contenidos y
fechas propuestas.

- Programa de
actividades para cada
Curso o asesoria.

- Oficios y propuesta de la
capacitacién o asesoria
en archivos electrénicos
y/o en formato impreso.

- Oficios y propuesta de la
capacitacién o asesoria
en archivos electrénicos
y/o en formato impreso.
Oficio de aceptacién de
propuesta o de
sugerencias de
cambios.

- Oficios y propuesta de la
capacitacién y asesoria
en archivos electrénicos
y/o en formato impreso.

- Oficios y propuesta de la
capacitacién y asesoria
en archivos electrénicos
y/o en formato impreso.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE

INFORMACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢ SE ACEPTA PROPUESTA?
NO
Continta actividad No. 6
SI
Direccién Regional 9. Elabora presentaciones y material para la - Presentaciones,
de Estadistica (DRE) capacitacién y asesoria. ejercicios para la
capacitacién y asesoria,
formatos de evaluacion
del curso (ANEXOS Il 'y
IV), técnicas y
dinamicas grupales.
Direccién Regional 10. Solicita recursos a la Direccién de - Oficio de comisién y
de Estadistica (DRE) Administracion Regional. ministracion de viaticos.
- Oficio de solicitud de
material y equipo.
Direccién de 11.  Recibe solicitud y proporciona recursos.
Administracion
Regional (DAR)
Direccién Regional 12.  Recibe recursos para funciones oficiales.
de Estadistica (DRE)
Unidades 13. Promueven, difunden y convocan para la - Oficios de invitacion.
Productoras de capacitacién y asesoria enviando oficios a las
Informacion (UPI), figuras involucradas.
Unidades
Integradoras de
Informacion (Ull) y/o
Unidades
Coordinadoras de
Informacién (UCI)
Unidades Producto- |[14. Coordinan el registro y asistencia de las - Registro de
ras de Informacion figuras involucradas. participantes (ANEXO
(UPI), Unidades [Il), Listas de asistencia
Integradoras de (ANEXO I) y Directorios
Informacion (Ull) y/o de Unidades y figuras
Unidades involucradas.
Coordinadoras de
Informacion (UCI) y
Coordinaciones
Estatales
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE

INFORMACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién Regional 15.  Imparten capacitacion y proporcionan - Presentaciones en,
de Estadistica (DRE) asesoria de acuerdo a los contenidos ejercicios impresos y
y Coordinaciones especificos segun la propuesta aceptada por material de apoyo.
Estatales (CE) Unidades productoras, Integradoras y/o
Coordinadoras de Informacion.
Direccién Regional 16. Evallan los resultados obtenidos en la - Reporte de evaluacién y
de Estadistica (DRE) capacitacién y asesoria, y detectan deteccion de
y Coordinaciones necesidades de capacitacion para ser necesidades de
Estatales (CE) planificadas. capacitacién y asesoria.
Unidades 17.  Evallan integralmente la capacitacion y - Formato de evaluacion
Productoras de asesoria, para mejorar y/o corregir el servicio. | del evento.
Informacién (UPI),
Unidades
Integradoras de
Informacion (UlI) y/o
Unidades
Coordinadoras de
Informacion (UCI)
Unidades 18. Clausuran la capacitacion y asesoria y - Constancias de
Productoras de entregan constancias de participacion. Participacion.
Informacion (UPI),
Unidades
Integradoras de
Informacién (Ull),
Unidades
Coordinadoras de
Informacion (UCI),
Direccién Regional
de Estadistica y
Coordinaciones
Estatales (CE)
Direccion Regional 19. Envia comprobacién y/o devolucién de - Formato de
de Estadistica (DRE) recursos a la Direccion de Administracion comprobacion y
Regional. liquidacioén de viaticos y
pasajes.
Oficio de devolucion de
materiales.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE
INFORMACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién de 20. Recibe comprobacién y/o devolucion de - Formato de

Administracion
Regional (DAR)

Direccion Regional
de Estadistica (DRE)

21.

recursos por actividades oficiales.

Realiza un informe de las actividades y
resultados del taller de capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

comprobacion y

liguidacién de viaticos y

pasajes.

Oficio de devoluciéon de

materiales.

- Informe de actividades y

resultados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE
INFORMACION

e

INICIO

DGE
DGCNEE

de apoyo

DRE

A 4
Recibe
material o

Manuales
Envia material | Oficio de

Manuales
Oficio de

N
Elabora propuesta,

planifica y determina|

necesidades de
recursos 3

Recibe
propuesta e
informa a DRE6

\ 4

Elabora
programa de
actividades 4

A
Envia
Propuesta de
capacitacion 5

CE

actividades

cio

Archivos con
documentos y
resentaciones

y guias

Archivos con
documentos y
presentaciones

y guias

Direccion General de Estadistica
Direccién Regional de Estadistica
Coordinaciones Estatales

Unidades Productoras de Produccion
Unidades Integradoras de Informacién

¢ Se
acepta

propuesta ?

Envia
propuesta a UPI
Ull y/o UCI 7

Propuesta

UPI-UlI- UCI

Recibe y evallia
propuesta 8

iSe
acepta

propuesta?

Material para
capacitacion

Presentaciones

Elabora
presentaciones
y material

Formatos de
evaluacion
9

v

Solicita

Oficios
Recursos 10

DAR

Recibe
solicitud y
proporciona
recursos

Oficio

11

Unidades Coordinadoras de Informacién

Direccion de Administracion Regional
Direccién General de Contabilidad
Nacional y Estadisticas Econémicas
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y ASESORIA A LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE
INFORMACION
4 R
DRE UPI-UIl Y/O
UCI Y CE
Recibe
Recursos Cl |
12 ca;:csig;gnay Constancias de
asesoria participacién
18
UPI-UIl Y/O
UcCl
DRE
Promueven Oficios —
y difunden la dOf'C'cl) d?,
capacitacion evolucion
y asesoria Envia Formato de
13 comprobacién | liquidacion
19
UPI-UIl Y/O ; ;
Directorio de
ucl YCE unidades y figuras L
involucradas ( DAR )
Coordinan el Lista de
registro de Asistencia Oficio de
las figuras - 3 devolucion
involucradas Registro de Recibe Formato d
participantes comprobagion | ormato de
14 liquidacion
20
DRE Y CE A J
DRE
ca;lar:g?arct:egn Presentaciones
itacion y -
proporcio,nan Material infRoer?r:ZZe Informe
asesoria 15 de apoyo actividades
21
Evaltan F'"d
resultados in de
Reporte .qe procedimiento
16| evaluacion
UPI-UIl Y/O
ucl
Formato de
EvalGan evaluacion del
i evento
|ntegra|ment?7 DRE.- Direccion Regional de Estadistica
UPI.- Unidades Productoras de Produccion
UlL.-  Unidades Integradoras de Informacién
UCI.- Unidades Coordinadoras de Informacién
CE.- Coordinaciones Estatales
DAR.- Direccién de Administracién Regional
o J
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Actualizacion de Indicadores de Coyuntura en Internet

Objetivo

Actualizar los indicadores de coyuntura tanto de fuentes externas como internas en la seccion
de informacién por entidad federativa ubicada en el sitio nacional del INEGI en Internet.

Politicas de operacion

Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Economicas normar y emitir los lineamientos y criterios para la Actualizacion de Indicadores
de Coyuntura en Internet.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, asegurar que se lleve a cabo la Actualizacion de Indicadores de Coyuntura
en Internet de las entidades que conforman la Direccién Regional, de acuerdo con el
calendario de difusién correspondiente; por medio de la seleccion de la informacion de las
bases de datos recibidas de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econdmicas, asi como por su envio a la Direccion Regional de Informatica.

Los indicadores de coyuntura a actualizarse son: Informe mensual de la poblacion
derechohabiente al IMSS; Promedio diario del salario base de cotizacion al IMSS;
emplazamientos a huelgas registrados; indice de precios al consumidor; distribucion por
entidad federativa de la captacion de la banca comercial por principales instrumentos; indice
de volumen fisico de la produccion manufacturera y de la generaciéon de energia eléctrica y
salario minimo.

Las actualizaciones se realizan mensualmente para todos los indicadores, a excepcion del
salario minimo que es anual y la captacion de la banca comercial por principales
instrumentos que es trimestral.

Las fechas de actualizacion de la informacion que involucra a fuentes externas son
aproximadas y estan en funcion de los acuerdos establecidos con las fuentes generadoras
de la informacién, las cuales pueden variar de 1 a 3 dias habiles aproximadamente.

La informacion se recibe de la Direccidbn General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econdmicas via correo electrénico, también se puede obtener del sitio FTP que Oficinas
Centrales disponga para tal fin.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR \ Y,
GEOGRAAR € INFORMATICH

-

] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 63
JT 10 2006 )

e Los retrasos en la recepcion de informacion deben reportarse a la Direccion General de
Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas.

e La informacién debe estar en linea en la hora y fecha indicadas en el calendario o por
correo electronico.

e Las unidades ejecutoras verificaran la correcta actualizacion de la informacién en el sitio.

e Las unidades ejecutoras no podran realizar modificaciones o cambios en la informacién y en
los formatos de edicion salvo indicaciones de Oficinas Centrales.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INDICADORES DE COYUNTURA EN INTERNET
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de |1. Envia el calendario de actualizacion de - Calendario
Contabilidad Nacional Indicadores de Coyuntura.
y Estadisticas
Econdmicas
(DGCNEE))
Direccién Regional 2. Recibe calendario de actualizacion de Calendario
de Estadistica (DRE) Indicadores de Coyuntura.
3. Recibe archivo que contiene las bases de Archivo temporal
datos de los indicadores.
¢ RECIBE INFORMACION EN LA FECHA
PROGRAMADA?
NO.
4. Notifica y solicita la informacién a Oficinas Mensaje impreso de
Centrales via telefénica o correo Electrénico. | correo
Pasa a la actividad No. 3
Sl.
5. Realiza calculos aritméticos a algunos Archivo temporal
indicadores.
6. Envia la Informacion a la Direccién Regional | Archivo definitivo
de Informatica. (ANEXOS V al Xl)
7. Imprime informacioén enviada. Reporte
Direccién Regional 8. Recibe informacion y la deposita en el sitio Archivo definitivo
de Informatica (DRI) indicado por Oficinas Centrales.
Direccién Regional 9. Verifica en el servidor de trabajo, que la Reporte
de Estadistica (DRE) informacion depositada” por la Direccion
Regional de Informética sea correcta.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INDICADORES DE COYUNTURA EN INTERNET
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

¢, LA INFORMACION ES CORRECTA?

NO.
Direccion Regional 10. Notifica y envia la informacién correcta a la Archivo definitivo
de Estadistica (DRE) Direccién Regional de Informatica.
Direccion Regional 11. Corrige la informacion y la deposita en el sitio. | Archivo definitivo

de Informatica (DRI)
Pasa a la actividad No. 9

Sl.
Direccion Regional 12. Imprime y Archiva Reporte. Reporte
de Estadistica (DRE)

Direccion General de |13. Transfiere archivo al sitio de Internet del Archivo definitivo
Contabilidad Nacional Instituto.
y Estadisticas
Econdémicas
(DGCNEE)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

' Cada Direccién Regional cuenta con la ruta de
acceso, que es confidencial.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INDICADORES DE COYUNTURA EN INTERNET
4 )

ENVIA

CALENDARIO
1 CALENDARIO

DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA

RECIBE
CALENDARIO

: RECIBE ARCHIVO

CALENDARIO

T

¢RECIBE

Si INFORMACION NO
* EN LA FECHA *
_ PROGRAMADA?
REALIZA CALCULOS NOTIFICA Y

MENSAJE
IMPRESO

ARITMETICOS A SOLICITA
ALGUNOS T INFORMACION
INDICADORES 5 4
ENVIA INFORMACION
A LA DIRECCION
D ;

REGIONAL DE
INFORMATICA 6

IMPRIME
REPORTE REPORTE
7

" DGCNEE Direccion General de Contabilidad Nacional y
Estadisticas Econémicas.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INDICADORES DE COYUNTURA EN INTERNET
4 N
DIRECCION
REGIONAL DE
INFORMATICA
\/
RECIBE INFORMACION
Y DEPOSITA
ENELSITIO . : D ;
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
VERIFICA INFORMACION
@_, CORRECTA EN EL
SERVIDOR DE TRABAJO
9| D
(LA
INFORMACION
ES CORRECTA?
\/
IMPRIME Y ARCHIVA NOTIFICA Y ENVIA
REPORTE INFORMACION A LA
DIRECCION REGIONAL
12 |REFORTE DE INFORMATICA 10: D ;
p DIRECCION
REGIONAL DE
INFORMATICA
y
TRANSFIERE ARCHIVO CORRIGE
A SITIO DE INTERNET ( : ><_ INFORMACION Y LA
DEL INSTITUTO 43| D DEPOSITA » D ;
PROCEDIMIENTO
""DGCNEE Direccion General de Contabilidad Nacional y
Estadisticas Econémicas.
o J
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Contribucion al Calculo de Indicadores Macroeconémicos Regionales

Objetivo

Integrar y procesar la informacion requerida conforme al marco conceptual del Sistema de
Cuentas Nacionales de México para la obtencién de indicadores Macroecondémicos Regionales,
que permitan conocer de manera oportuna el comportamiento y composicién de las actividades
econdémicas en cada entidad federativa del pais, con el fin de apoyar su analisis y evaluacion
para la toma de decisiones.

Politicas de Operacion

Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Economicas normar, coordinar las actividades, realizar la integracion final y liberar la
informacion correspondiente al Calculo de Indicadores Macroeconémicos Regionales.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, integrar y procesar la informacion, realizar el seguimiento y apoyar
coordinadamente las actividades de recopilacion de la informacién para la Contribucion al
Calculo de Indicadores Macroeconémicos Regionales.

Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Coordinaciones
Estatales, recopilar la informacién estadistica requerida para el calculo de indicadores
macroeconomicos, asi como realizar las investigaciones correspondientes para justificar
los célculos realizados.

El seguimiento regional, ademas de verificar y apoyar la cobertura de la recopilacion, se
enfocara a la revision de los procedimientos estatales, en el afan de asegurar en todo
momento la calidad de la informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

En el ambito regional, la Direccion Regional de Estadistica establecera las fechas a las
que se sujetaran las areas estatales para el envio de la informacion requerida.

Las Coordinaciones Estatales son las responsables de satisfacer los requerimientos en la
materia que por conducto de la Direccién Regional de Estadistica se formulen en el &mbito
regional.
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DESCRIPCION NARRATIVA

REGIONALES

PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direcciéon General de
Contabilidad Nacional
y Estadisticas
Econémicas

Direccién Regional
de Estadistica

Coordinacion Estatal

Direccién Regional
de Estadistica

—_

. Elabora y envia Programa de Trabajo.

2. Recibe Programa de Trabajo.

3. Revisa fechas y programa actividades a realizar.

4. Analiza las caracteristicas de las ramas de
actividad para el céalculo de indicadores
macroecondmicos.

5. Determina informacién necesaria

6. Formula requerimiento de informacion a las
Coordinaciones Estatales.

7. Gestiona y recopila informacion
¢INFORMACION DISPONIBLE?

NO.
Regresa al paso 5.

SL
8. Recibe informacién.

9. Revisa que la informacion recibida sea
consistente y esté completa.

¢LA INFORMACION ESTA COMPLETA Y ES
CONSISTENTE?

NO.
REGRESA AL PASO 6.

- Programa de trabajo.

- Metodologia
establecida.

- Directorio de fuentes.

- Solicitud de informacion.

- Informacién recopilada.

- Bitacora hemerogréfica.
PIB por entidad
federativa.
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DESCRIPCION NARRATIVA

REGIONALES

PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion Estatal

Direccién Regional
de Estadistica

Direcciéon General de
Contabilidad Nacional
y Estadisticas
Econémicas

Direccién Regional
de Estadistica

Sl.
10. Organiza la informacién.

11. Analiza la informacién.
12. Captura y procesa la informacion.

13. Calcula indicadores macroeconémicos.
14. Revisa calculos.

15. Solicita sustento de calculos.

16. Investiga comportamiento de célculos.
17. Integra calculos.

¢LOS CALCULOS SON CONGRUENTES?

NO.
REGRESA AL PASO 9.

Sl

18. Envia archivos a la Direccion General de
Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econoémicas.

19. Recibe y revisa Informacion.

+HAY OBSERVACIONES?

Sl.
REGRESA AL PASO 11.

NO.
20. Integra informacion y genera indicadores

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Hojas de calculo tipo.

- Célculos de Indicadores.

Bitacora Hemerografica.

Archivos con célculos.

- Indicadores
macroecondmicos
regionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS
REGIONALES
4 N
( INICIO >
( DGCNEE )
ELABORA Y ENVIA PROGRAMA | PROGRAMA DE
DE TRABAJO TRABAJO
(DIRECCION REGIONAL DE>
ESTADISTICA
RECIBE PROGRAMA DE PROGRAMA DE
TRABAJO TRABAJO
VALIDA FECHAS Y PROGRAMA
ACTIVIDADES
3
ANALIZA CARACTERISTICAS DE _
LAS RAMAS DE ACTIVIDAD PARA | METODOLOGIA
EL CALCULO DE INDICADORES
MACROECONOMICOS
4
O——
\ 4
DETERMINA INFORMACION DIRECTORIO DE
NECESARIA FUENTES
O——
\ 4
FORMULA REQUERIMIENTO DE
INFORMACION A LAS SOLICITUD DE
COORDINACIONES ESTATALES | INFORMACION
6
I\_/
DGCNEE- Direccion General de Contabilidad Nacional y
Estadisticas Econdémicas.
\ J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS
REGIONALES
4 )
(COORDINACION ESTATAL)
GESTIONA Y RECOPILA
INFORMACION
7
¢INFORMACION
DISPONIBLE?
(DIRECCION REGIONAL DE>
ESTADISTICA
v
) INFORMACION
RECIBE INFORMACION RECOPILADA
8
=
O,
\ 4
REVISA QUE LA INFORMACION | BITACORA
SEA CONSISTENTE Y ESTE HEMEROGRAFICA
COMPLETA
9
PIB POR ENTIDAD
FEDERATIVA
¢INFORMACION
COMPLETA Y
CONSISTENTE?
ORGANIZA LA INFORMACION
10
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS
REGIONALES
4 )

]

\ 4

©

ANALIZA LA INFORMACION
11

\ 4

CAPTURA Y PROCESA LA HOJAS DE CALCULO
INFORMACION TIPO
B
\ 4
CALCULA INDICADORES CALCULOS DE
MACROECONOMICOS INDICADORES
13
\ 4
REVISA CALCULOS

A 4

SOLICITA SUSTENTO DE
CALCULOS

A 4

(COORDINACION ESTATAL>

\ 4

INVESTIGA COMPORTAMIENTO
DE CALCULOS

16

A 4

&
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS
REGIONALES
4 )
(DlRECClON REGIONAL DE)
ESTADISTICA
A 4
BITACORA
INTEGRA CALCULOS HEMEROGRAFICA
4CALCULOS
CONGRUENTES?
ENVIA ARCHIVOS A LA
DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD NACIONAL Y
ESTADISTICAS ECONOMICAS é?fgb\[%ss%%’\‘
181  INDICADORES
A 4
C DGCNEE >
A 4
REVISA INFORMACION
19
(HAY
OBSERVACIONES?
- )
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRIBUCION AL CALCULO DE INDICADORES MACROECONOMICOS
REGIONALES
4 )
(DlRECClON REGIONAL DE>
ESTADISTICA
A 4
INTEGRA INFORMACION Y INDICADORES
GENERA INDICADORES MACROECONOMICOS
REGIONALES
20
S
A 4
(FIN DEL PROCEDlMlENTO>
- )
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Analisis y Liberacion de Informacion Estadistica

Objetivo

Aplicar los criterios y lineamientos a seguir que faciliten realizar el Analisis y la Liberacién de la
Informacion Estadistica de manera uniforme entre todos los actores participantes en las
diferentes etapas en el proceso de generacion de informacién estadistica.

Homogeneizar el Procedimiento del Anadlisis y Liberacion de Informacion Estadistica para los
ambitos de responsabilidad Estatal y Regional.

Politicas de Operacion

e Es responsabilidad de la Direccién General de Estadistica normar y emitir los lineamientos y
criterios para el Andlisis y Liberacion de Informacién Estadistica Sociodemograéfica.

e Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Economicas normar y emitir los lineamientos y criterios para el Analisis y Liberacién de
Informacion Estadistica Econémica.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones Regionales
de Estadistica, realizar el Andlisis y Liberacién de Informacién Estadistica de acuerdo con el
calendario correspondiente.

e El andlisis y liberacién de informacién por parte de las Direcciones Regionales se debe
apegar a los lineamientos emitidos por las Direcciones Generales a fin de conservar la
homogeneidad y completés en la revision de la informacion. En caso de que los
lineamientos para el andlisis y liberacion de informacion no sean lo suficientemente claros,
se deben de revisar en conjunto con las Direcciones Generales.

e El Analisis y la Liberaciéon de Informacion Estadistica se deben apegar a las fechas
calendarizadas que para tal efecto determine la Direccién General correspondiente.

e Las coordinaciones estatales son las responsables de recolectar la informacién de las
fuentes informantes, registrar, iniciar el tratamiento manual de la informacion, revisar la
inconsistencia e integridad de los datos y enviar reportes de avance mensual a la Direccion
Regional de Estadistica; quien se encarga de terminar el tratamiento manual, realizar el
tratamiento electronico y liberar los archivos estatales de cada estadistica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE INFORMACION ESTADISTICA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Estadistica y/o
Direcciéon General de
Contabilidad Nacional
y Estadisticas
Econémicas

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Informatica

Direccién Regional
de Estadistica

—_

Envia comunicado de Liberacién de
Informacién, el Calendario de Actividades y
Lineamientos Generales.

Recibe de la Direccion General
correspondiente, el Comunicado de
Liberacion de Informacion, el Calendario de
Actividades y Lineamientos Generales.

Revisa completés y contenido de documentos
involucrados.

(EXISTEN OBSERVACIONES?

Solicita aclaraciones a la Direccion General
correspondiente. Regresa a la actividad 3.

Comunica el término del periodo estadistico a
la Direccién Regional de Informatica'y solicita
la impresién de Tabulados.

Recibe comunicado, genera, imprime y envia
los Tabulados Estadisticos.

Recibe y revisa que estén completos los
reportes impresos de Tabulados Estadisticos.

Revisa Congruencia y Consistencia de
Tabulados Estadisticos.

- Comunicado, Oficio,

Atenta Nota, Mensaje
por Correo Electronico,
Doctos. Normativos,
Manual de Validacién y
Manual de Resultados
Definitivos.

- Comunicado, Oficio,

Atenta Nota, Mensaje
por Correo Electrénico,
Doctos. Normativos,
Manual de Validacién y
Manual de Resultados
Definitivos.

- Doctos. Normativos,

Manual de Validacién y
Manual de Resultados
Definitivos.

- Comunicado (escrito /

correo electronico).

- Tabulados Estadisticos.

- Tabulados Estadisticos.

- Tabulados Estadisticos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢DATOS CORRECTOS?
NO.
Direccién Regional 9. Elabora reporte de registros inconsistentes e | - Reporte de

de Estadistica
Direccién Regional
de Informatica

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Estadistica

10.

11.

Sl.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

incongruentes y solicita correcciones a la
Direccion Regional de Informatica.

Realiza correcciones, genera e imprime
Tabulados Estadisticos.

Verifica correcciones. Regresa a la actividad
8.

Libera Tabulados Estadisticos.

Comunica la liberacion de los Tabulados
Estadisticos a la Direccion Regional de
Informatica y a la Direccién General
correspondiente.

Analiza tendencia de la informacion por
Entidad Federativa.

Solicita a la Direccién Regional de Informatica
los archivos e impresos de Tabulados
Estadisticos Definitivos.

Recibe, Revisa Tabulados Definitivos y
Comunica a la Direccién General
correspondiente, la Integracién completa de la
Informacion.

Envia responsable a Oficina Central para la
liberacién de los Tabulados Definitivos

Respalda informacion y entrega los archivos
en medios electronicos a la Direccién General
correspondiente.

Inconsistencias e
Incongruencias.

Tabulados Estadisticos.

Comunicado (escrito /
correo electrénico )

Comunicado
(oficio / correo
electrénico)

Cuadros Estadisticos y
Gréficas y Serie
Historica.

Archivos de Tabulados
Estadisticos Definitivos.

Comunicado (oficio /
correo electrénico)

Tabulados Estadisticos
Definitivos.

Comunicado (oficio /
correo electrénico) y
Archivos magnéticos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Oficina Central 19. Turna Documentos Estadisticos a la Direccion | - Tabulados Estadisticos
General de Coordinacion de los Sistemas Definitivos.
Nacionales Estadisticos y de Informacion
Geografica.
Direccion General de |20. Imprime Documentos Estadisticos. - Archivos.
Coordinacion de los
Sistemas Nacionales |21. Difunde Documentos Estadisticos a través de | - Archivos.

Estadisticos y de
Informacion
Geografica

Internet y/ o Intranet.

" Cuando participa en la captura y procesamiento

de formatos estadisticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE INFORMACION ESTADISTICA
4 N
DGE™ Y/O
DGCNEE
ENVIA COMUNICADO DE _
LIBERACION DE INFORMACION, )
CALENDARIO DE ACTIVIDADES| Comunicado
Y LINEAMIENTOS GENERALES
1 Atenta nota
Mensaje
Doctos.
D|RECC|ON normativos
REGIONAL DE VManual de
ESTADISTICA Validacion
anual de resul-
tados definitivos
RECIBE DE LA D.G.
COMUNICADO LIBERACION DE )
INFORMACION, CALENDARIO | Comunicado
DE ACTIVIDADES Y LINEAMIEN-
TOS GENERALES. >
l Doctos.
- normativos
REVISA COMPLETES Y
CONTENIDOS DE
DOCUMENTOS Doctos.
INVOLUCRADOS 3| normativos tados definitivos
anual de
Validacig
tados definitivos
¢ EXISTEN
OBSERVACIONES?
A\ a
COMUNICA TERMINO DE
SOLICITA ACLARACIONES A LA PERIODO ESTADISTICO A LA [comunicado (Escrito /
DIRECCION GENERAL /! DRI? Y SOLICITA IMPRESION |Correo Electrénico
. DE TABULADOS
DIRECCION DE
INFORMATICA
REGIONAL
RECIBE COMUNICADO,
GENERA, IMPRIME Y ENViA | Tabulados Estadisticos
TABULADOS ESTADISTICOS
\/
:A
o %
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE INFORMACION ESTADISTICA
4 N
DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA
RECIBE Y REVISA QUE ESTEN
COMPLETOS LOS REPORTES
IMPRESOS DE TABULADOS | fopuiados
ESTADISTICOS 7
REVISA CONGRUENCIA Y
CONSISTENCIA DE TABULADOS| Tabulados
ESTADISTICOS Estadisticos
8
o8
¢ DATOS
CORRECTOS ?
Y \ A
ELABORA REPORTE DE
LIBERA TABULADOS Comunicado REGISTROS DE INCON-
ESTADISTICOS ((escrito / correo SISTENTES E INCON- Reporte de
12 | electrénico ) GRUENCIAS Y SOLICITA Inconsistencias e
. — CORRECCIONES DRI g | Incongruencias
Y
COMUNICA LIBERACION DE
LOS TABULADOS - DIRECCION DE
ESTADISTICOS A LA DRI ?gg‘r‘i?ff"ggfreo INFORMATICA
Y ALADG 13 | electronico ) REGIONAL
! L.
REALIZA CORRECCIONES,
ANA|LNE?> FTaEA'\/i?:%NCIFf\o%E LA | Cuadros Estadisticos y GENERA E IMPRIME Tabulados
Gréfi Seri TABULADOS ESTADISTI isti
ENTIDAD FEDERATIVA | pictras. ULADOS ESTADISTICOS | Estadisticos
14 10
l\_/_
Y
SOLICITA IMPRESOS DIRECCION
Y ARCHIVOS DE Archivos Tabulados REGIONAL DE
TABULADOg ALA Estadisticos Definitivos ESTADISTICA
D.I.R. .5
l - v
RECIBE, REVISA VERIFICA
TABULADOS DEFINITIVOS Y [ Gomunicado CORRECCIONES
COMUNICAALADG" | (oficio / correo i
16 electronico)
Y
B
\ : J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE INFORMACION ESTADISTICA

7

DIRECCION
REGIONAL DE
ESTADISTICA

ENVIA RESPONSABLE A
OC”® PARA LIBERACION DE [Tabulados Estadisticos
TABULADOS Definitivos

17
; -
RESPALDA INFORMACION Y

ENTREGA ARCHIVOS EN  |Comunicado

MEDIOS ELECTRONICOS A |(oficio / correo electrénico)
LA DG y archivos magnéticos

18

0

OFICINA
CENTRAL

TURNA DOCUMENTOS
ESTADISTICOS A LA Tabulados Estadisticos
DGCSNEG" Definitivos

DGCSNEG'®

IMPRIME DOCUMENTOS  |Archivos
ESTADISTICOS

20

* |

DIFUNDE DOCUMENTOS
ESTADISTICOS A TRAVES |Archivos

DE INTERNET Y/O
INTRANET

-

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

" DG.- Direccién General correspondiente.
" DRI.- Direccion Regional de Informatica.
" 0C.- Oficina Central.
" DGE.- Direccion General de Estadistica
’* DGCNEE.- Direccién General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econdmicas.
' DGCSNEG.- Direccion General de Coordinacion de los Sistemas Nacionales Estadisticos y de
Informacién Geografica.

-
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Elaboracion de Documentos Estatales, Tematicos y Especiales

Objetivo

Presentar informacién estadistica con oportunidad y de interés para la poblaciéon sobre temas
demogréficos, sociales, econémicos, especiales o estatales.

Politicas de Operacion

e Es responsabilidad de la Direccién General de Estadistica normar y emitir los lineamientos y
criterios para la Elaboracion de Documentos Estatales, Tematicos y Especiales con
Informacion Estadistica Sociodemografica.

e Es responsabilidad de la Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
Econdémicas normar y emitir los lineamientos y criterios para la Elaboraciéon de Documentos
Estatales, Tematicos y Especiales con Informacién Estadistica Econémica.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Direcciones de
Estadistica, realizar el seguimiento y apoyar coordinadamente las actividades de la
Elaboracién de Documentos Estatales, Tematicos y Especiales.

e Es responsabilidad de las Direcciones Regionales, a través de las Coordinaciones
Estatales, ejecutar las actividades de la Elaboracién de Documentos Estatales, Teméaticos y
Especiales.

e Se deben de elaborar programas de trabajo que involucren los tres ambitos de
responsabilidad del Instituto para la elaboracién de Documentos Estatales, Tematicos y
Especiales. En dichos programas se deben de considerar los recursos humanos, materiales
y técnicos.

e En caso de existir desfase en la programacion, deben de hacerse las acciones necesarias
para corregir las desviaciones, o en su defecto se debe hacer una reprogramacion.

e La gestion y concertacién de los convenios con gobiernos estatales y municipales se debe
de anticipar a la elaboracién de los productos. Tal concertacion, debe de estar a cargo de
las &reas de difusién e informatica de las Coordinaciones Estatales y de las Direcciones
Regionales.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién Regional 1. Recibe notificacion para elaborar documento. Notificacion.
de Estadistica
¢ES UN DOCUMENTO DE LINEA?
NO )
CONTINUA ACTIVIDAD 41
Si
Direccion General de | 2. Envia documentos normativos, formatos Documentos
Estadistica prototipo y archivos a la Direccién Regional normativos.
de Estadistica. Formatos prototipo.
Archivos.
Direccién Regional 3. Recibe documentos normativos, formatos Documentos
de Estadistica prototipo y archivos. normativos.
Formatos prototipo.
Archivos.
4. Revisa documentos normativos, formatos Documentos
prototipo y archivos normativos.
Formatos prototipo.
Archivos.
¢(EXISTEN OBSERVACIONES?
NO )
CONTINUA ACTIVIDAD 10
Si
5. Turna observaciones a la Direccion General Listado de
de Estadistica para su consideracion. observaciones.
Direccién General de |6. Recibe y evalla observaciones. Listado de
Estadistica observaciones.
7. Adiciona y/o modifica las observaciones, y las | - Listado de
envia a la Direccion Regional de Estadistica. observaciones.
8. Turna documento con observaciones a la Listado de
Direccién Regional de Estadistica. observaciones.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

de Estadistica

Coordinacion Estatal

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion Regional 9. Recibe y/o evalla las observaciones. Listado de

LEXISTEN OBSERVACIONES?

Si
CONTINUA ACTIVIDAD 5

NO
10. Envia documentos normativos, formatos
prototipo y archivos a la Coordinacién Estatal.

11. Establece fechas compromiso de actividades
en conjunto con la Coordinacion Estatal.

12. Inicia el seguimiento, supervisién, apoyo y
control a las actividades que realiza la
Coordinacién Estatal.

13. Recibe y revisa documentos normativos,
formatos prototipo y archivos.

LEXISTEN OBSERVACIONES?

Si
14. Turna observaciones a Direccion Regional de
Estadistica para su consideracion.

CONTINUA ACTIVIDAD 9
NO

15. Solicita la informacion a las diferentes fuentes
informantes.

observaciones.

Documentos
normativos.
Formatos prototipo.
Archivos.

Oficio.
Cronograma de
actividades.

Reportes.

Documentos
normativos.
Formatos prototipo.
Archivos.

Listado de
observaciones.

Oficios de solicitud de
informacion para fuentes
externas y/o internas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

16. Recolecta informacion solicitada a fuentes
internas y/o externas.

17.  Valida la informacién y revisa que esté
completa.

LEXISTEN OBSERVACIONES?

si
CONTINUA ACTIVIDAD 15

NO

18. Ordena y procesa la informacién en hojas de

trabajo, para la elaboracién de cuadros,
gréficas y textos (segun el caso).

19. Elabora y edita cuadros, gréficas y textos.

20. Revisa la informacion.

(EXISTEN ERRORES?

Si
CONTINUA ACTIVIDAD 19
NO

21. Integra el documento y revisa que cumpla
con la normatividad establecida.

¢(EXISTEN ERRORES?

Si
CONTINUA ACTIVIDAD 19

- Oficios de respuesta.
Informacién.

- Oficios.
Solicitud de informacion.

- Hojas de trabajo.
Publicaciones en papel
y/0 medios magnéticos.

- Hojas de trabajo.
Formatos prototipo.

- Hojas de trabajo.
Formatos prototipo.

- Documentos
normativos.
Informacién.

Hojas de trabajo.
Formatos prototipo.
Publicaciones en papel
y/0 medios magnéticos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Direcciéon General de
Estadistica

Direccién Regional
de Estadistica

NO

22. Envia el documento a la Direccién Regional
de Estadistica para su revision.

23. Recibe el documento generado.

24. Revisa que el documento cumpla con la
normatividad establecida.

(EXISTEN OBSERVACIONES?

Si

25. Captura y envia las observaciones a la
Coordinacién Estatal para su correccion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 20

NO

26. Envia el documento elaborado a la Direccion

General de Estadistica.

27. Recibe y revisa el documento.

28. Adiciona y/o modifica las observaciones.

29. Envia el documento con observaciones a la
Direccion Regional de Estadistica.

30. Recibe y evalla observaciones.

LEXISTEN OBSERVACIONES?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 37

Documento elaborado.

Documento elaborado.

Documentos
normativos.
Documento elaborado.
Formatos prototipo.
Informacién.

Listado de
observaciones.

Documento elaborado
y/o archivo.

Documento elaborado
y/0 archivo.

Documento elaborado
y/0 archivo.

Documento elaborado
y/0 archivo.

Documento elaborado
y/0 archivo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Coordinacion Estatal

Direccién Regional
de Estadistica

Direccion General de
Estadistica

Sl
31.

32.

33.

Adiciona y/o modifica las observaciones.

Turna las observaciones integradas y el
documento a la Coordinacion Estatal.

Recibe y evalla observaciones.

LEXISTEN OBSERVACIONES?

si
34.

35.

Adiciona y/o modifica las observaciones al
documento.

Turna las observaciones a la Direccién
Regional de Estadistica.

CONTINUA ACTIVIDAD 30

NO
36.

37.

38.

Solicita a la Direccion Regional de Estadistica
la liberacién del documento.

Recibe y turna la solicitud de la liberacién del
documento a la Direcciéon General de
Estadistica.

Recibe solicitud de liberacién del documento.

¢, SE LIBERA EL DOCUMENTO?

Si
39.

Notifica la liberacién del producto a la
Direccion Regional de Estadistica. Da por
concluido el procedimiento.

- Documento elaborado

y/0 archivo.

- Documento elaborado

y/0 archivo.

- Documento elaborado

y/0 archivo.

- Documento elaborado

y/o archivo.

- Documento elaborado

y/o archivo.

- Documento elaborado

y/o archivo.
Oficio.
Solicitud.

- Documento elaborado

y/0 archivo.
Oficio.
Solicitud.

- Documento elaborado

y/0 archivo.
Oficio.

- Oficio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

Direccién Regional
de Informatica

NO
40. Envia comentarios y/o observaciones a la
Direccién Regional de Estadistica para liber

el producto.
CONTINUA ACTIVIDAD 30

41. Identifica las variables y cortes geograficos
que se solicitan en el requerimiento.

ar

42. Revisa que los datos solicitados cumplan con

los criterios de normatividad y que estén
disponibles.

¢, SE CUENTA CON LOS MEDIOS PARA
ATENDER EL REQUERIMIENTO EN LA
DIRECCION REGIONAL DE ESTADISTICA?

NO
43. Turna a la Direccion General de Estadistica

para su elaboracion.
CONTINUA ACTIVIDAD 67

Si
¢ EXISTEN DUDAS DEL REQUERIMIENTO?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD 49

Si
44. Notifica a la Direccion Regional de
Informéatica, para aclarar dudas del

requerimiento.

45. Recibe y envia dudas para aclararlas con el
usuario.

46. Soluciona y envia aclaraciones del
requerimiento a la Direcciéon Regional de
Estadistica.

Documento elaborado
y/0 archivo.
Oficio.

Solicitud o Notificacién.

Solicitud o Notificacién.

Solicitud o Notificacién.

Notificacion del tiempo
de respuesta e insumos

necesarios.

- Solicitud.

- Notificacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

Direccién Regional
de Informatica

LEXISTEN OBSERVACIONES?

Si
CONTINUA ACTIVIDAD 44

NO
49. Realiza los ajustes pertinentes al
requerimiento.

¢(ES FACTIBLE ATENDER EL REQUERIMIENTO?

NO

50. Se notifica al usuario de la causa que impide
satisfacer su requerimiento. Da por concluido
el procedimiento.

Si

¢(ES PARA UN USUARIO EXTERNO?

NO )

CONTINUA ACTIVIDAD 57

Si

51. Envia los parametros a la Direccién Regional

de Informatica, para estimar costo del
servicio.

52. Recibe los parametros para la cotizacién del
producto y/o servicio.

53. Obtiene y envia el costo del requerimiento al
usuario.

¢(ACEPTA EL USUARIO?

- Notificacion del tiempo
de respuesta e insumos

necesarios.

- Notificacion.

- Notificacion del tiempo e

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion Regional 47. Recibe aclaraciones. - Notificacion.
de Estadistica
48. Revisa la informacion proporcionada. - Notificacion.

insumos necesarios.

- Notificacion de tiempo e

insumos necesarios.

- Reporte.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Estadistica

NO

Da por concluido el procedimiento.

i ,

¢ SE ESTA GENERANDO EN LA REGIONAL?
NO

54. Ratifica y envia orden de trabajo a la
Direccién General de Estadistica.

CONTINUA ACTIVIDAD 69

Si
55. Ratifica y envia orden de trabajo a la
Direccion Regional de Estadistica.

56. Recibe orden de trabajo.

57. Elabora criterios de agrupamiento de acuerdo
a las caracteristicas del requerimiento.

58. Disefa la base de datos y se define la
estructura de la misma.

¢ SE REQUIERE CALCULAR INDICADORES?

Si
59. Define el calculo de los indicadores.

60. Elabora cédigo de programacién para
obtener los indicadores.

61. Anade los indicadores obtenidos a la base de
datos. Continla en la actividad 63.

NO
62. Anade la informacion a la base de datos, sin
calculos.

- Factura o solicitud via

oficio.

- Factura o solicitud via

oficio.

- Factura o solicitud via

oficio.

- Base de datos.

- Base de datos.

- Base de datos.

- Base de datos.

- Base de datos.

- Base de datos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién Regional
de Informatica

Direcciéon General de
Estadistica

Direccion General de
Estadistica

63. Elabora documentos con aspectos técnicos y
conceptuales para la interpretacion adecuada
de la informacion.

¢LA INFORMACION ES PARA UN USUARIO
EXTERNO?

NO

64. Entrega el producto al Area solicitante. Da
por concluido el procedimiento.

Si
65. Entrega el producto a la Direccion Regional
de Informética.

66. Recibe el producto y lo envia al usuario. Da
por concluido el procedimiento.

67. Recibe y notifica solicitud.

68. Envia notificacion y parametros para la
cotizacion del producto y/o servicio a la
Direccién Regional de Informatica.

CONTINUA ACTIVIDAD 52

69. Recibe y realiza orden de trabajo.

70. Envia producto a la Direccion Regional de

Informética.

CONTINUA ACTIVIDAD 66.

Notas técnicas y
conceptuales.

Notas técnicas y
conceptuales.

Oficio.
Base de datos.

Oficio.
Base de datos.
Atenta nota o e-mail.

Notificacion de tiempo e
insumos necesarios.

Factura o solicitud via
oficio.

Oficio y archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES
4 )

-

‘ INICIO ’

PARA ELABORAR
DOCUMENTO

RECIBE NOTIFICACION

¢ESUN
DOCUMENTO
DE LINEA?

Y

NORMATIVOS, FOR-
MATOS PROTOTIPOS

ENVIA DOCUMENTOS

Y

ARCHIVOS ALAD.RE.

NOTIFICACION

NO

DOCTOS.
NORMATIVOS,
FORMATOS

PROTOTIPO Y
ARCHIVOS

4

RECIBE DOCTOS. |DOCTOS.
NORMATIVOS, NORMATIVOS,
FORMATOS PROTOTIPO | FORMATOS
Y ARCHIVOS PROTOTIPO Y
3|ARCHIVOS
\
REVISA DOCTOS. | pocTos.
NORMATIVOS, NORMATIVOS,
FORMATOS PROTOTIPO| FORMATOS
Y ARCHIVOS PROTOTIPO

ARCHIVOS

DGE.: Direccién General de Estadistica.
DRE.: Direccion Regional de Estadistica.

¢(EXISTEN
OBSERVACIO
NFS?

TURNA OBSER-

PARA SU CONSIDE-
RACION

VACIONES A LA DGE.

LISTADO DE
OBSERVACIO-
5|NES

RECIBE Y EVALUA
OBSERVACIONES

LISTADO DE
OBSERVACIO-
6|NES

Y

Ls,___/f”’—_—

ADICIONA Y/O MODIFICA
LAS OBSERVACIONES Y
LASENVIAALAD.RE.

LISTADO DE
OBSERVACIO-
7INES

Y

L

TURNA DOCU-
MENTO CON
OBSERVACIONES
ALADRE.

8

LISTADO DE
OBSERVACIO-

NES

RECIBE Y/O EVALUA
OBSERVACIONES

LISTADO DE
OBSERVACIO-
NES
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

/

(EXISTEN
OBSERVACIO
NFS?

MATOS PROTOTIPO

ENVIA DOCUMENTOS
NORMATIVOS, FOR-

ARCHIVOS A LA C.E.

DOCTOS.

vy | NORMATIVOS,
FORMATOS
PROTOTIPO Y

10 ARCHIVOS

A J

COMPROMISO DE

JUNTO CON LA C.E

ESTABLECE FECHA

ACTIVIDADES EN CON-

OFICIO,
CRONOGRAMA
19 DE ACTIVIDADES

Y

=

CONTROL A LAS
ACTIVIDADES QUE
REALIZA LA C.E.

INICIA EL SEGUIMIENTO,
SUPERVISION, APOYO Y

REPORTES

12

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS

MATOS PROTOTIPO
ARCHIVOS

NORMATIVOS, FOR-

DOCTOS.
NORMATIVOS,
Y | FORMATOS
PROTOTIPO
ARCHIVOS

SEXISTEN
OBSERVACIO-
NES?

RACION

TURNA OBSER-
VACIONES A LA DRE
PARA SU CONSIDE-

14

LISTADO DE
OBSERVA -
CIONES

DRE: Direccion Regional de Estadistica.
\ CE: Coordinacién Estatal.

~

SOLICITA INFORMACION
A LAS DIFERENTES

7

15

FUENTES INFORMANTES]

OFICIOS DE
SOLICITUD DE INF.
PARA FUENTES
INTERNAS Y/O

\

EXTERNAS

RECOLECTA INF.
SOLICITADA A FUENTES
INTERNAS Y/O

EXTERNAS 16

OFICIOS DE
RESPUESTA,
INFORMACION

\

—

VALIDA INFOF{MACIQN Y|
REVISA QUE ESTE
COMPLETA

OFICIOS DE
SOLICITUD DE

17

INFORMACION

(EXISTEN
OBSERVACIO
NES?

—

ORDENA Y PROCESA
INFORMACION EN
HOJAS DE TRABAJO
PARA ELABORAR
CUADROS, GRAFICAS Y

TEXTOS 18

\

—

HOJAS DE
TRABAJO,
PUBLICACIONES
EN PAPEL Y/O
MEDIOS MAGNE-
TICOS

ELABORA Y EDITA
CUADROS, GRAFICAS Y
TEXTOS 19

Y

-

HOJAS DE
TRABAJO,
FORMATOS
PROTOTIPO

REVISA
INFORMACION

HOJAS DE
TRABAJO,
FORMATOS

2

o

PROTOTIPO
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4 )

SEXISTEN
ERRORES?

PUBLICACIONES EN
PAPEL Y/O MEDIO
MAGNETICO

FORMATOS

INTEGRA PROTOTIPO
DOCUMENTOY  |DOGUMENTOS
REVISA NORMATIVOS,
NORMATIVIDAD __ |INFORMACION,
21 |HOJAS DE TRAB.

(EXISTEN
ERRORES?

ENVIA DOCUMENTO [pOGCUMENTO
ALAD.R.E.PARASU |E| ABORADO
REVISION

22

DRE

v

RECIBE DOCUMENTO

DOCUMENTO
GENERADO ELABORADO
23
FORMATOS
Y PROTOTIPO,
REVISA INFORMACION
CUMPLIMIENTO DE | DOCUMENTOS
NORMATIVIDAD [ NORMATIVOS,
ESTABLECIDA DOCUMENTO

24| ELABORADO

e CE: Coordinacion Estatal.
DRE: Direccion Regional de Estadistica.

DGE: Direccién General de Estadistica.

(EXISTEN
OBSERVACIO
NES?

NO CAPTURA Y ENVIA
OBSERVACIONES A LA
C.E. PARA SU
CORRECCION

NES
5

Y

ENViA DOCUMENTO
ELABORADO A LA DGE.

26

DOCUMENTO
ELABORADO Y/O
ARCHIVO

4

>

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTO

27

DOCUMENTO
ELABORADO Y/O
ARCHIVO

y

ADICIONA Y/O
MODIFICA
OBSERVACIONE828

DOCUMENTO
ELABORADO Y/O
ARCHIVO

y

S

ENVIA DOCUMENTO
CON OBSERVACIONES
ALAD.RE.

ARCHIVO
9

DOCUMENTO
ELABORADO Y/O

2
S

LISTADO DE
OBSERVACIO-
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4 )

\_

RECIBE Y EVALUA
OBSERVACIONES

30

¢(EXISTEN
OBSERVACIO
NES?

DOCUMENTO
ELABORADO Y/O
ARCHIVO

31

TURNA DOCUMENTO

ADICIONA Y/O
MODIFICA DOCUMENTO
OBSERVACIONES |ELABORADO Y/O
ARCHIVO

—

LA LIBERACION DEL
DOCUMENTO

SOLICITAALAD.RE.

36

DOCUMENTO
ELABORADO Y/O
ARCHIVO, OFICIO
Y SOLICITUD

DRE

RECIBE Y TURNA
SOLICITUD DE

LIBERACION DEL ELABORADO Y/O
DOCUMENTO A LA _|ARCHIVO, OFICIO
DGE. 37]Y SOLICITUD

DOCUMENTO

Y OBSERVACIONES |DOCUMENTO
INTEGRADAS A LA C.E.[ELABORADO Y/O RECIBE SOLICITUD DE | DOCUMENTO
32 ARCHIVO LIBERACION DEL ELABORADO Y/O
= DOCUMENTO ARCHIVO, OFICIO
38
¢ SE LIBERA EL
DOCUMENTO?
RECIBE Y EVALUA
OBSERVACIONES [ DOCUMENTO \i
i;@i?ﬁgDo Y/0 ENViA COMENTARIOS NOTIFICA
33 Y/O OBSERVACIONES |DOCUMENTO || LIBERACION DEL |OFICIO
S ALAD.R.E. PARA LI- [ELABORADO || PRODUCTO A LA
BERAR PRODUCTO |[Y/O ARCHIVO, D.RE.
40[oFICIO 39

(EXISTEN
OBSERVACIO
NES?

ADICIONA Y/O

MODIFICA
OBSEHVACIONES3

DOCUMENTO
ELABORADO
Y/O ARCHIVO

=

'

TURNA

DOCUMENTO
ELABORADO

OBSERVACIONES
ALAD.RE.

35(Y/O ARCHIVO

CE: Coordinacién Estatal.
DRE: Direccién Regional de Estadistica.
DGE: Direccion General de Estadistica.

e
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VARIABLES Y CORTES
@—V GEOGRAFICOS QUE |NOTIFICACION

(EXISTEN
DUDAS DEL
REQUERIMIENTO?

IDENTIFICA

SOLICITUD O

SE SOLICITAN EN
REQUERIMIENTO 41

!

REVISA QUE DATOS
SOLICITADOS CUMPLAN [SOLICITUD O
CRITERIOS DE NOR-  |NOTIFICACION
MATIVIDAD Y DIS-
PONIBILIDAD _ 42

¢ SE CUENTA CO
MEDIOS PARA ATENDER
REQUERIMIENTO EN

S|

y

TURNA A LA DGE.
PARA SU
ELABORACION

43

SOLICITUD O

o

NOTIFICAALAD.RL.L,

PARA ACLARAR
DUDAS DEL DE TIEMPO DE

REC)UERIMIENTO4 RESPUESTA E

NOTIFICACION

4|INSUMOS NEC.

\i

\

FD

RECIBE Y ENVIA

DUDAS PARA
ACLARARLAS CON [SOLICITUD
EL USUARIO

DRE: Direccion Regional de Estadistica.
DRI: Direccion Regional de Informatica.

-

NOTIFICACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR ) U )
GEOGRAAR € INFORMATICH
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 98
JT 10 2006 )

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTATALES, TEMATICOS Y ESPECIALES

-

\_

D.R.E.

SOLUCIONA Y ENVIA
ACLARACIONES DEL
REQUERIMIENTO A LA

NOTIFICACION
46

RECIBE
ACLARACIONES

NOTIFICACION
47

4

—___—

REVISA LA
INFORMACION

PROPORCIONADA

NOTIFICACION
48

¢(EXISTEN

OBSERVACIONES ?

T

REALIZA LOS

AJUSTES PERTI-
NENTES AL REQUE- gEé;LIJEE'\g'DI% EE
RIMIENTO

NOTIFICACION

INSUMOS

NECESARIOS

DRI: Direccién Regional de Informatica.
DRE: Direccion Regional de Estadistica.

¢(ES FACTIBLE
ATENDER EL
REQUERIMIENTO?

SATISFACER SU RE-

SE NOTIFICA AL
USUARIO LA
CAUSA QUE IMPIDE

QUERIMIENTO 50

¢(ES PARA UN
USUARIO EXTERNO ?

COSTO DEL SERVICIéD1

SE ENVIAN LOS
PARAMETROS A LA
D.R.. PARA ESTIMAR

D.R.I.

y

RECIBE LOS
PARAMETROS PARA
LA COTIZACION DEL

PRODUCTO Y/O

SERVICIO 52

\

OBTIENE Y ENVIA EL
COSTO DEL
REQUERIMIENTO AL
USUARIO

NOTIFICACION
DEL TIEMPO E
INSUMOS

NECESARIOS

NOTIFICACION
DE TIEMPO E
INSUMOS

NECESARIOS

REPORTE

NOTIFICACION

~
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4 A
DISENA BASE DE
JACEPTA DATOS Y SE DEFINE LA gﬁ?gg’E
EL USUARIO ? ESTRUCTURA DE LA
MISMA
58
4 SE REQUIEREN
(SEESTA RATIFICA Y ENVIA CALCULAR
GENERANDO EN ORDEN DE TRABAJO A INDICADORES?
LA REGIONAL 7 LA D.GE. ARADE LA
54] FACTURA O INFORMAGCION A LA
SOLICITUD VIA BASE DE DATOS, SIN
@ OFICIO CALCULOS
RATIFICAY ENVIA  [FACTURA O
ORDEN DE TRABAJO [SOLICITUD
ALADRE. ViA OFICIO DEFINE EL
%5 CALGULO DE LOS
INDICADORES BASE DE
DATOS
59
DRE
\
ELABORA CODIGO
DE PROGRAMACION
RECIBE ORDEN DE |FACTURA O PARAOBTENER  |BASEDE
TRABAJO SOLICITUD INDICADORES . |DATOS
ViA OFICIO
56
Y
Y <
ELABORA CRITERIOS Agé%i%é ESSE
DE AGRUPAMIENTO INDICADORES BASE DE
DE ACUERDO A LAS |BASE DE OBTENIDOS DATOS
CARACTERISTICAS |DATOS 61
DEL REQUERIMIENTO
57
A
ELABORA DOCTOS.
CON ASPECTOS TEC-
| NICOS Y CONCEPTUA- |NOTAS
> LES PARALAINTER- |TECNICAS
PRETACION ADECUADA(Y CONCEP-
DELAINF.  g3|TUALES
- J
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4 N
DGE
A\
RECIBE Y NOTIFICA |ATENTA NOTA
) SOLICITUD O E-MAIL
;LA INFORMACION ENTREGA EL ,
ES PARA UN USUARIO PRODUCTO AL AREA |NOTAS TEC- 67
EXTERNO ? SOLICITANTE NICAS Y —
64 | CONCEP- l
% TUALES ENVIA NOTIFICACION Y
PARAMETBOS PARA LANOTIFICACION
COTIZACION DEL SER- |pE TIEMPO E
VICIO Y/O PRODUCTO A[|NSUMOS NEC.
SE ENVIA EL OFICIO LAD.R.L 68
PRODUCTO A LA D.R.I. |BASE DE —
DATOS
( DRI )
' (2)
RECIBE EL PRODUCTO| OFICIO
@—» Y LO ENVIA AL BASE DE
USUARIO DATOS DGE
66
Y
FIN DE
PROCEDIMIENTO RECIBE Y REALIZA LA | FACTURA O
71 ORDEN DE TRABAJO |SOLICITUD
ViA OFICIO
69
K_/_
Y
ENVELiRSgH.CTO gggmg
70
é |
- J
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ANEXO |

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

OBJETIVO

“LISTA DE ASISTENCIA”

Llevar el control de asistencia de los participantes durante el periodo de capacitacion.

CONCEPTO

DATOS DEL CURSO:
1.- CURSO
2.- CLAVE

3.- PERIODO

4.- INSTRUCTOR
5.- HORARIO

DESCRIPCION

Anotar el nombre completo del curso que se llevara a cabo.

Si el curso existe en el Sistema de Administracion de la
Capacitacion (SAC), se asignara la clave correspondiente. En
caso contrario, el espacio queda en blanco.

Escribir la fecha (dd/mm/aa) de inicio y término en que se
llevara a cabo el curso de capacitacion.

Anotar el nombre de la(s) persona(s) que imparte(n) el curso

Anotar la hora (hh:mm) de inicio y término en que se
desarrollara el curso de capacitacion.

LISTA DE PARTICIPANTES Y CONTROL DE ASISTENCIA

6.- PARTICIPANTES

7.- DIAS

8.- OBSERVACIONES

Anotar el nombre completo de las personas que participaran en
la capacitacion, en orden alfabético iniciando con los apellidos.

Anotar en el encabezado de cada columna, el dia, mes y afo
(Ejem. 01/01/05), cubriendo el periodo en que se llevara a cabo
la capacitacion, dejando en blanco las celdas que correspondan
a cada participante para que éste asiente su firma, la cual dara
fe de su asistencia.

Este apartado sera utilizado por el Instructor para anotar todas
las observaciones necesarias que le ayuden a llevar un mejor
control en la asistencia de los participantes.

Nota: Toda la informacién solicitada en los conceptos del formato debera ser llenada por el area
de capacitacion, a excepcion del apartado de Observaciones.
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“LISTA DE ASISTENCIA”

ANEXO [ (Continuacion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

Curso: @ Clave: & Periodo: @
Instructor: @ Horario: @
Participantes Fechas Observaciones
© N ;
| | @)
@)

Olo(fN|lojla]|d|wWw|N]|—
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ANEXO I

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“HOJA DE EVALUACION DEL EVENTO”

OBJETIVO

Evaluar el evento de capacitacion desde el punto de vista del capacitando en referencia a la
estructura y contenido del curso, al conocimiento y facilidad del instructor para interactuar con
los participantes, a la organizacidén efectuada para las condiciones Optimas para el desarrollo
del curso y también para que el capacitando aporte ideas y comentarios para mejorar el evento.

CONCEPTO DESCRIPCION

DATOS DEL CURSO:

1.- CURSO Anotar el nombre completo del curso que se llevara a cabo.

2- PERIODO Escribir la fecha (dd/mm/aa) de inicio y término en que se
llevara a cabo el curso el curso de capacitacion.

3.- INSTRUCTOR Escribir el nombre completo del (los) instructor(es)

4.- HORARIO Anotar la hora (hh:mm) de inicio y término en que se

desarrollara el curso de capacitacion.
CONTENIDO DE LA EVALUACION:

5.- ESTRUCTURA'Y Los cuatro apartados, de la izquierda, deberan ser
CONTENIDO respondidos por los asistentes al curso de capacitacion de
acuerdo a las Instrucciones solicitadas en la Hoja de

Evaluacion.

6.- INSTRUCTOR

7.- ORGANIZACION

8.- COMENTARIOS
ADICIONALES

Nota: La informacién solicitada en los conceptos que corresponden a la parte de “Datos del
curso”, deberan ser llenados por el area de capacitacion.



~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR JAN )
GEOGRAAR € INFORMATICH
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO
10 2006 105
AN /

ANEXO Il (Continuacién)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“HOJA DE EVALUACION DEL EVENTO”

0

Curso Periodo

nstructor: Horario:

Con el propésito de valorar el curso en el cual has participado, y poder optimizar las acciones de capacitacion te agradeceremos respondas
en forma completa y sincera el presente cuestionario:

INSTRUCCIONES: Marca con una “X” la opcién mas adecuada, utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno (R) Regular (D) Deficiente
@ Estructura y Contenido del Curso
E B R D

a) Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas sefialadas

en el objetivo general de manera? a)
b) Los temas vistos durante el curso correspondieron a los programados? b)
c) Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo general? c)
d) Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses y expectativas?
d)
e) Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu trabajo? e)
@ Instructor E B R D
f) El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue.... f)
g) La forma en que ensefa el instructor fue.... 9)
h) La retroalimentacién y solucién de dudas por parte del instructor fue... h)
i) El instructor foment6 el interés y la participacion de los alumnos de manera... i)
j) El ambiente y las relaciones humanas que propicié el instructor en el grupo durante j)

el desarrollo del curso fueron..

k) El uso que dio el instructor al pizarrén, ldaminas, impresos, etc. para facilitar el aprendizaje fue... K)
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O

Organizacion
I) Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en el curso fueron...
m) Para cubrir los temas y actividades el tiempo o duracién programado fue...

n) En términos de oportunidad, preparacién, orden y atencién recibida por la institucion,
la organizacion general del curso fue...

Comentarios Adicionales

ANEXO Il (Continuacién)

1.- De los temas tratados durante el curso, cuales consideras serdn mas Utiles para el desempefio de tu trabajo?

2.- Qué otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3.- Recomendarias este curso? (SI/NO) Por qué?

4 .-Oftras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etc., que permitan mejorar el curso...




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR ) U )
GEOGRAAR € INFORMATICH
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 107
JT 10 2006 )
ANEXO 1lI

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

OBJETIVO

“REGISTRO DE INSCRIPCION”

Contar con el insumo principal para la actualizacion de la Base de Datos del area de
Capacitacion, en referencia a los cursos que el personal de la institucién ha recibido en un
periodo determinado; asi como de las modificaciones de los datos personales y laborales de

cada uno de ellos.

CONCEPTO

DATOS DEL CURSO:

1.- CURSO
2.- CLAVE
3.- PERIODO

4.- INSTRUCTOR
5.- HORARIO

DATOS DEL PARTICIPANTE

6.- NOMBRE
7.-R.F.C.

8.- DIRECCION DE AREA

9.- SUBDIRECCION
10.- UBICACION

DESCRIPCION

Anotar el nombre completo del curso que se llevara a cabo.

Si el curso existe en el Sistema de Administracién de la
Capacitacion (SAC), se asignara la clave correspondiente. En
caso contrario el espacio queda en blanco.

Escribir la fecha (dd/mm/aa) de inicio y término en que se
llevara a cabo el curso de capacitacion.

Anotar el nombre de la(s) persona(s) que imparte(n) el curso.

Anotar la hora (hh:mm) de inicio y término en que se
desarrollara el curso de capacitacion.

(Corresponde a cada participante asentar en un recuadro, los
datos personales y laborales solicitados)
Escribir el nombre completo empezando por los apellidos.

Escribir el Registro Federal de Contribuyentes y la homo-
clave.

Anotar el nombre de la Direccién del Area al que esta
adscrita.

Anotar el nombre de la Subdireccién al que esta adscrita.
Escribir el domicilio de su centro de trabajo.
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CONCEPTO

11.- NIVEL DE
TABULADOR

12.-TELEFONO
13.- EXTENSION
14.- FAX

15.- PUESTO

16.- NIVEL DE ESTUDIOS

17.- CARRERA

ANEXO Il (Continuacién)
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

“REGISTRO DE INSCRIPCION”

DESCRIPCION

Primero anotara sobre la raya continua “___” la clave del
nivel de tabulador con que cuenta y, posteriormente, cruzara
una “X” dentro del paréntesis que corresponda al tipo de
personal clasificado: MM (Mando Medio), TO (Técnico
Operativo), y Secr (Secretarial).

Anotar el numero telefénico del area donde se ubica el
capacitando.

Anotar el nimero de la extension telefénica donde se ubica el
capacitando.

Anotar el nimero telefénico del area donde se ubica el fax del
capacitando.

Anotar el nombre del puesto descrito en la credencial de
identificacion oficial del su centro de trabajo.

Cruzar una “X” dentro del paréntesis que corresponda al nivel
de estudios que tiene el capacitando: Pri (Primaria); Sec
(Secundaria); Bach (Bachillerato); Lic (Licenciatura); Pos
(Postgrado: Maestria, Doctorado).

Escribir el nombre de la carrera (Comercial, Técnica,
Especializacion), que tiene el capacitando.

Nota: La informacién solicitada en los conceptos que corresponden a la parte de “datos del
curso”, deberan ser llenados por el area responsable de la capacitacion.
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ANEXO Il (Continuacién)
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

“REGISTRO DE INSCRIPCION”

Curso: Clave: @ Periodo: @
Instructor: @ Horario: @
Nombre R.F.C. Direccion de Area Subdireccion Ubicacion
(& @ 8 O) (9
Nivel de Tabulador Teléfono Extension Fax Puesto
1), MM( ) To( ) Sec( )| (12) 13) (19) (15)

Nivel de Estudios

Carrera

@Pri( ) Sec( ) Bach( ) Lic( ) Pos( )

(7

Nombre

R.F.C.

Direccion de Area

Subdireccion

Ubicacion

Nivel de Tabulador

Teléfono

Extension

Fax

Puesto

MM(

)

TO( ) Sec( )

Nivel de Estudios

Carrera

)

Sec( )

Bach( )

Lic( )

Pos(

)

Nombre

R.F.C.

Direccion de Area

Subdireccion

Ubicacion

Nivel de Tabulador

Teléfono

Extension

Fax

Puesto

MM(

)

TO( ) Sec( )

Nivel de Estudios

Carrera

)

Sec( )

Bach( )

Lic( )

Pos(

)

Nombre

R.F.C.

Direccion de Area

Subdireccion

Ubicacion

Nivel de Tabulador

Teléfono

Extension

Fax

Puesto

MM(

)

TO( ) Sec( )

Nivel de Estudios

Carrera

Pri(

)

Sec( )

Bach( )

Lic( )

Pos(

)
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ANEXO IV

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

“HOJA DE EVALUACION A PARTICIPANTES”

OBJETIVO

Llevar el control de las calificaciones obtenidas por los participantes con el fin de conocer el
grado de aprovechamiento del curso de capacitacion.

CONCEPTO

DATOS DEL CURSO:

1.- CURSO
2.- CLAVE

3.- PERIODO
4.- INSTRUCTOR
5.- HORARIO

DATOS DEL PARTICIPANTE
6.- PARTICIPANTES

ASISTENCIA:

7.- ASISTENCIA

8.- PUNTUALIDAD

DESCRIPCION

Anotar el nombre completo del curso que se llevara a cabo.

Si el curso existe en el Sistema de Administracién de la
Capacitacion (SAC), se asignara la clave correspondiente. En
caso contrario, el espacio se queda en blanco.

Escribir la fecha (dd/mm/aa) de inicio y término en que se
llevara a cabo el curso el curso de capacitacion.

Anotar el nombre completo de la(s) persona(s) que imparte(n)
el curso.

Anotar la hora (hh:mm) de inicio y término en que se
desarrollara el curso de capacitacion.

Listar en orden alfabético, empezando con los apellidos, el
nombre completo de las personas que participaran en el
Ccurso.

La columna tiene un valor total de 10 puntos; ésta se divide
en Asistencia y Puntualidad, los cuales tienen un valor de 6 y
4 puntos respectivamente.

Aqui se anotara el puntaje obtenido por el participante, de
acuerdo a los dias asistidos dentro del periodo de
capacitacion.

Aqui se calificard la puntualidad con que se presenté el
participante al inicio de cada sesién del curso.
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ANEXO IV (Continuacién)
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

“HOJA DE EVALUACION A PARTICIPANTES”

CONCEPTO

PARTICIPACION:

9.- DISPOSICION A
TRABAJAR

10.- ESFUERZO

11.- TRABAJO EN
CONJUNTO

DESCRIPCION

La columna tiene un valor total de 30 puntos; ésta se divide
en Disposicion a Trabajar, Esfuerzo y Trabajo en Conjunto.

Aqui se presentan dos casos:

1) Curso donde solo se requiere calificar la Disposicién a
Trabajar y el Esfuerzo pero no el Trabajo en Conjunto.

2) Curso donde se requieren calificar los 3 conceptos que
conforman la columna.

Cuando se trate del caso 1, el valor para Disposicion a
Trabajar y Esfuerzo serda de 15 puntos para cada concepto,
mientras que para Trabajo en Conjunto sera de Cero (0).

Aqui se calificara el grado de la disposicién, ganas o deseos
de trabajar del capacitando durante el desarrollo de la
capacitacion.

Aqui se calificard el grado del compromiso o voluntad que el
participante haya demostrado durante las actividades
desarrolladas en el curso de capacitacion.

Aqui se calificara el grado de la disposicién, determinacion y
forma de trabajar en equipo que el participante haya mostrado
durante las actividades desarrolladas en la capacitacion.
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CONCEPTO

APROVECHA-
MIENTO:

12.- TEORIA

13.- PRACTICA

14.- EVALUACION
INICIAL

15.- EVALUACION
FINAL

16.- CALIFICACION
FINAL

17.- OBSERVACIO-
NES

ANEXO IV (Continuacién)
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

“HOJA DE EVALUACION A PARTICIPANTES”

DESCRIPCION

La columna tiene un valor total de 60 puntos; ésta se divide en Teoria,
Practica, Evaluacién Inicial y Evaluacién Final.

Aqui se presentan 2 casos:

1) Curso donde se requiere aplicar una Evaluacion Inicial a los
candidatos a participar en el curso, antes de empezar el curso,
para conocer o medir el nivel de conocimientos teorico-practicos
que tienen, para que, de esta forma, el instructor tome las medidas
necesarias para llevar a buen término la capacitacion.

2) Curso donde no se requiere aplicar la Evaluacion Inicial.

Cuando se trate del caso 1, el valor de los 4 conceptos que abarca
la columna seran: para Teoria, 10 puntos; para Practica, 10
puntos; para Evaluacion Inicial, 5 puntos; y para Evaluacién Final,
sera de 35 puntos.

Cuando se trate del caso 2, el valor para Teoria, sera de 10
puntos; para Practica, 10 puntos; para Evaluacion Inicial, O (cero)
puntos; y para Evaluacién Final, sera de 40 puntos.

Aqui se calificara el grado de aprovechamiento tedrico que el
participante haya adquirido y demostrado durante el desarrollo del
Ccurso.

Aqui se calificara el grado de aprovechamiento practico que el
capacitando haya adquirido y demostrado durante el desarrollo del
Ccurso.

Aqui se anotara la calificacion obtenida por el participante en la
Evaluacién de reconocimiento o diagndstico tedrico-practico.

Aqui se anotara la calificacion obtenida por el participante en la
Evaluacion aplicada al finalizar la capacitacion, con el fin de conocer
el grado de aprovechamiento adquirido.

Anotar la suma de los puntos o calificaciones obtenidas, en cada uno
de los conceptos que conforman las columnas de Asistencia,
Participaciéon y Aprovechamiento.

El Instructor anotara las observaciones que crea pertinentes para
aclarar o apoyar las calificaciones obtenidas por los capacitados.

Nota: La informacién solicitada en los conceptos que corresponden a la parte de “Datos del
curso”, y a la de “Participantes” deberan ser llenados por el area de capacitacion.
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ANEXO IV (Continuacién)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“HOJA DE EVALUACION A PARTICIPANTES”

Programa Integral de Capacitacién Formacion e Investigacion
Hoja de Evaluacion a Participantes

4 )
Curso: @ Clave: (2 ) Periodo:
nstructor: (4) Horario: (5)
Asistencia ticipacion Apro; ami 16
®) 8 ). (9 (10 (i 1 14—(15 n_g,» (7)
o ) m s =S s =
Participantes: g_' % gg % % g g 3 E; %—’ T % g § Observaciones
3 g 22| § |25 ® g |22 |®e g
s 8 o g o g S S
\_ J
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ANEXO V

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“INFORME MENSUAL DE LA POBLACION DERECHOHABIENTE EN EL IMSS”

OBJETIVO.

Cuadros 1,2,3y 4

Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas

Centrales.
Formulacion a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:
EN EL CONCEPTO

1. PERIODO

2. FECHA DE ENVIO Y DE
ACTUALIZACION

ENTIDAD
TOTAL DE ASEGURADOS

5. POR TEMPORALIDAD

6. TOTAL

7. ACTIVIDAD ECONOMICA

Direccién Regional de Estadistica

Original

Original: Direccién Regional de Estadistica

DEBERA ANOTARSE

Mes a actualizar segun el calendario y/o mensaje o
instruccién de correo electronico.

La fecha en que se envia a la Direccion Regional de
Informatica y en la que se actualizar4 el indicador
sefalada en correo electronico.

Las entidades que conforman la Direccién Regional.

Suma horizontal de los conceptos asegurados
permanentes mas asegurados eventuales.

Las cifras del cuadro 2 del correo electronico “Estructura
de la poblacion derechohabiente segun ambito de
aplicacién por regién”, columnas 7 y 8 correspondientes
a los asegurados permanentes y eventuales.

Suma horizontal de las actividades econdmicas, verificar
que el resultado coincida con el dato de la columna tres
del cuadro 15 del correo electronico.

Las cifras del cuadro 15 del correo electronico “Total de
asegurados por region y division de actividad
econdmica”, columnas 4 a la 12 correspondientes a cada
una de las actividades econémicas.
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ANEXO V (Continuacién)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR
“INFORME MENSUAL DE LA POBLACION DERECHOHABIENTE EN EL IMSS”

EN EL CONCEPTO

8. TOTAL

9. OTROS GRUPOS DE
ASEGURADOS

10. TOTAL

11. TOTAL DE TRABAJADORES

DEBERA ANOTARSE

Suma horizontal de otros grupos de asegurados, verificar
que el resultado coincida con el dato de la columna 13
del cuadro 15 del correo electrénico.

Las cifras del cuadro 15 del correo electronico “Total de
asegurados por regiébn y divisibn de actividad
econémica”, columnas 14 a la 18 correspondientes a
cada grupo de asegurados.

Las cifras del cuadro 8 “Asegurados por ambito,
condicién laboral y regional” del correo electrénico suma
horizontal de las columnas 4 y 5.

Las cifras del cuadro 8 del correo electronico
“Asegurados por ambito, condicion laboral y regién”,
columnas 4 y 5 correspondientes a cada uno de los
conceptos trabajadores permanentes y eventuales.
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ANEXO V (Continuacién)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“INFORME MENSUAL DE LA POBLACION DERECHOHABIENTE EN EL IMSS”

Indicadores econdémicos de Coyuntura: Empleo y desempleo
Direccién: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/espanol/

Periodo@

Pagina web:aseimss.html

Fecha:@

Fecha de Actualizacion:

Titulo de la tabla: Total de asegurados en el IMSS

Cuadro 1
Entidad al'gte;lrgzo Por temporalidad
9 > Permanentes| Eventuales
(3 ) (4 ) (5 )
N/ N/ N

Pagina web:apimssac.html

Titulo de la tabla: Total de asegurados en el IMSS Cuadro 2
Actividad econémica
Agricultura, Industria, [Transportes Sel;:fcallos Servicios
Entidad Ganaderia, Industrias Industrias de » Eléctrica, . porte lead .
Total L . .| Construccion : |Comercio| y Comuni- | €mpleados | Sociales y
Silvicultura, | Extractivas |Transformacion capt.y sumin. . I
caciones | Pers.yel |comunales]
Pesca y Caza agua potable ho
gar
7\
—(3 —1(s)
N
T~
Péagina web:oapimss.html @
Titulo de la tabla: Total de asegurados en el IMSS Cuadro 3
Otros grupos de asegurados
Entidad Seguro ' Trabajadores |Continuacién Seguro de
Total : Estudiantes |. ) : Salud para
Facultativo independientes| Voluntaria -
La Familia
7\ 7\
(3 ) (8 )

Pagina web:trabimss.html

—

Cuadro 4 @

Titulo de la tabla: Total de asegurados en el IMSS

Entidad Total Total de trabajadores
Permanentes| Eventuales

(/\\ (/\\ (/"\\

\3/ \10/ ¢1/
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ANEXO VI

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“PROMEDIO DIARIO DEL SALARIO BASE DE COTIZACION AL IMSS”

OBJETIVO

Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas

Centrales.
Formulacion a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:
EN EL CONCEPTO

1. PERIODO

2. FECHA DE ENVIO Y DE

ACTUALIZACION
3. ENTIDAD
4. PROMEDIO

5. VARIACION PORCENTUAL
ANUAL

6. SALARIO DIARIO DEL
MES DE

7. PESOS

Direccién Regional de Estadistica
Original

Original: Direccion Regional de Estadistica

DEBERA ANOTARSE

Mes a actualizar segun el calendario y/o mensaje o
instruccién de correo electronico.

La fecha en que se envia a la Direccibn Regional de
Informatica y en la que se actualizara el indicador sefalada
en correo electronico.

Las entidades que conforman la Direccion Regional.

Cifras de la pagina 35 del correo electronico “Salario diario
promedio de cotizacién”, columna 5 correspondientes a
cada entidad.

Se obtiene aplicando el algoritmo:
AF/Al-1*100 donde:

AF: Cifras del mes a actualizar

Al: Cifras del mismo mes del afo anterior

Se indicara el mes a actualizar.
Los datos del promedio diario del salario base de cotizacién

al IMSS correspondientes al mes del afo anterior de cada
entidad, publicados en la pagina de Internet institucional.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-010
INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR ) U )
GEOGRAAR € INFORMATICH
] ] ") ((FECHADE ACTUALIZACION | PAGINA )
DIRECCION DE ESTADISTICA EN DIRECCIONES REGIONALES MES ARO 118
JT 10 2006 )

ANEXO VI (Continuacién)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR
“PROMEDIO DIARIO DEL SALARIO BASE DE COTIZACION AL IMSS”

Indicadores econdmicos de Coyuntura: Empleo y desempleo
Direccion: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/espanol/

Fecha de ac;ualizacion :

Pagina web:pdsbimss.html

Periodo : @

fecha :

Titulo de la tabla: Promedio Diario del Salario Base de Cotizacion al IMSS

. Promedio .
Entidad EYM Variacién Porcentual Anual
(3) () (5)
N4 N O/

Titulo de la tabla: Salario diario del mes de: @

Entidad

Pesos

77\

(3)

(7)

N
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ANEXO VI

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR
“‘EMPLAZAMIENTOS A HUELGAS REGISTRADOS”

OBJETIVO

Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas

Centrales.
Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. PERIODO

2. FECHA DE ENyiO Y DE
ACTUALIZACION

3. ENTIDAD

4. NUMERO DE CASOS

Direccion Regional de Estadistica
Original

Original: Direccién Regional de Estadistica

DEBERA ANOTARSE

Mes a actualizar segun el calendario y/o mensaje o

instruccién de correo electrénico.

La fecha en que se envia a la Direccion Regional de

Informatica y en la que se actualizard el indicador sefalada

en correo electrénico.

Las entidades que conforman la Direccion Regional.

Cifras de la hoja 1 del correo electronico “Estadisticas
laborales” del periodo indicado correspondientes a cada

una de las entidades.
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ANEXO VIl (Continuacién)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“‘EMPLAZAMIENTOS A HUELGAS REGISTRADOS”

Indicadores econémicos de Coyuntura: Empleo y desempleo
Direccién: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/esparol/
Pagina web: huelga.html

Periodo: @ fecha:

Fecha de actualizacion:

Titulo de la tabla:Emplazamientos a huelgas registrados

Entidad No. de casos

® ®
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ANEXO VI
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR
“INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR”
OBJETIVO
Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas
Centrales.
Formulacion a cargo de: Direccion Regional de Estadistica
Ejemplares: Original
Distribucion: Original: Direccién Regional de Estadistica
EN EL DEBERA
CONCEPTO ANOTARSE
1. PERIODO Mes a actualizar segun
el calendario y/0
mensaje o instruccion
de correo electronico.
2. FECHA DE ENVIO Y DE ACTUALIZACION La fecha en que se

CIUDAD

iINDICE

envia a la Direccion
Regional de
Informatica y en la que
se actualizara el
indicador senalada en
correo electrénico.

Ciudades
seleccionadas a que se
refiere el indicador

Las Cifras de la hoja
38 del correo
electronico del periodo
indicado
correspondientes a
cada ciudad
seleccionada.
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5. VARIACION PORCENTUAL

Las Cifras de la hoja

38

del

correo

electrénico del periodo
indicado
correspondientes a

cada

seleccionada.

ciudad
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

Indicadores econdémicos de Coyuntura: Precios
Direccion: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/espanol/

Periodo: @

Fecha:
Fecha d

@ualizacién:

Titulo de la tabla: indice general de precios al consumidor por ciudad

“INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR’

GCiudad indice Variacion Porcentual
Mensual Anual Acumulado
® ®
N —
——

ANEXO VIII (Continuacion)
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ANEXO IX

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“DISTRIBUCION POR ENTIDAD FEDERATIVA DE LA CAPTACION DE LA BANCA
COMERCIAL POR PRINCIPALES INSTRUMENTOS”

OBJETIVO

Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas

Centrales.
Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. FECHA DE ENyiO Y DE
ACTUALIZACION

2. ENTIDAD

3. PERIODO

4. CIFRAS

Direccién Regional de Estadistica
Original

Original: Direccién Regional de Estadistica

DEBERA ANOTARSE

La fecha en que se envia a la Direccion Regional de

Informatica y en la que se actualizard el indicador sefalada

en correo electrénico.

Las entidades que conforman la Direccion Regional.

Mes a actualizar segun el calendario y/o mensaje o

instruccion de correo electrénico.

La informacién del cuadro “cp523” del correo electronico

correspondiente a cada entidad.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

ANEXO IX (Continuacion)

“DISTRIBUCION POR ENTIDAD FEDERATIVA DE LA CAPTACION DE LA BANCA

COMERCIAL POR PRINCIPALES INSTRUMENTOS”

Indicadores econémicos de Coyuntura: Indicadores Monetarios
Direccion: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/espafol/

Fecha:
Fecha de attualizacion:

Titulo de tabla: Captacién de la banca comercial por principales instrumentos

(Saldos en miles de pesos corrientes en moneda nacional y extranjera)

Suma de la

Captacion en moneda nacional

Captacion

RmEiolde captacion
oficinas tra:icional S Cuentas de Depoésitos Depoésitos
3 cheques *® de némina ahorro

Entidad Periodo

Depoésitos a
plazo °

Otros
instrument
os°

tradicional
en moneda
extranjera

200

| Trimestre

| Trimestre

| Trimestre

2004

Il Trimestre

Il Trimestre

Il Trimestre

2004

11l Trimestre

11l Trimestre

Il Trimestre

2004

IV Trimestre

IV Trimestre

IV Trimestre

NOTA: A partir del cuarto trimestre de 2002 se presenta una nueva clasificacion de los instrumentos de la captacion tradicional en moneda
nacional. La captacion en moneda extranjera esta convertida al tipo de cambio de la fecha de cierre contable, utilizado para solventar

obligaciones denominadas en esa moneda, pagaderas en la Republica Mexicana.
? Incluye cuentas de cheques tradicionales y cheques certificados.

b Incluye depositos retirables en dias prestablecidos, depositos a plazo fijo, pagarés con rendimiento liquidable al vencimiento y

aceptaciones bancarias.

° Incluye bonos bancarios en circulacién y obligaciones subordinadas.
FUENTE: Banco de México. Direccion General de Investigacion Econémica, Indicadores Econémicos.
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ANEXO X

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR
“INDICE DE VOLUMEN FISICO DE LA PRODUCCION MANUFACTURERA Y GENERACION
DE ENERGIA ELECTRICA”

OBJETIVO

Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas
Centrales.

Formulacion a cargo de: Direccién Regional de Estadistica
Ejemplares: Original
Distribucion: Original: Direccién Regional de Estadistica
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
1. PERIODO Mes a actualizar segun el calendario y/o mensaje o instruccion de

correo electrénico.

2. FECHA DE ENViOIY La fecha en que se envia a la Direccién Regional de Informatica y
DE ACTUALIZACION en la que se actualizara el indicador sefialada en correo

electronico.
ENTIDAD Las entidades que conforman la Direccién Regional.
INDICES Las Cifras del cuadro “Manufacturas” del correo electrénico

seccion indices correspondientes a la produccién manufacturera
por entidad federativa.

5. VARIACION Las Cifras del cuadro “Manufacturas” del correo electronico
PORCENTUAL secciones variacién anual y variacion acumulada correspondientes
a la produccion manufacturera por entidad federativa.

6. INDICES Las Cifras del cuadro “Electricidad” del correo electrénico seccién
indices correspondientes a la generacién de energia eléctrica por
entidad federativa.

7. VARIACION Las Cifras del cuadro “Electricidad” del correo electronico
PORCENTUAL secciones variacion anual y variacidon acumulada correspondientes
a la generacion de energia eléctrica por entidad federativa.
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ANEXO X (Continuacion)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“INDICE DE VOLUMEN FiSICO DE LA PRODUCCION MANUFACTURERA Y GENERACION

DE ENERGIA ELECTRICA”

Indicadores econémicos de Coyuntura: Actividad Econémica
Direccion: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/espanol/

Periodo: Fecha:
Fecha de Actualizacion:

Manufacturas
Pagina web:prodman.html
Titulo de la tabla: indice de volumen fisico de la produccién manufacturera

Variacion porcentual

Entidad indices
Anual Acumulada
(3) (4)
SN
__
——
Electricidad
Pagina web:genelec.html
Titulo de la tabla: indice de volumen fisico de la generacién de electricidad
. Variacion porcentual
Entidad Indices
Anual Acumulada
(3) (6)
N N
__

—

Q,
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ANEXO Xl

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

OBJETIVO

“SALARIO MINIMO”

Realizar las actualizaciones del indicador de acuerdo con el calendario definido por Oficinas

Centrales.
Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. FECHA DE ENVIO Y DE

ACTUALIZACION
2. ENTIDAD
3. PERIODO

4. AREA GEOGRAFICA

5. PESOS DIARIOS

6. VARIACION

Direccién Regional de Estadistica
Original

Original: Direccién Regional de Estadistica

DEBERA ANOTARSE

La fecha en que se envia a la Direccibn Regional de
Informatica y en la que se actualizard el indicador sefalada
en correo electronico.

Las entidades que conforman la Direccion Regional.

Mes a actualizar segun el calendario y/o mensaje o
instruccién de correo electronico.

Areas geograficas que conforman las entidades A, B y/o C.

Las Cifras del cuadro “Salario minimo”, del correo
electrénico columnas 2, 4 6 6 correspondientes a cada
entidad.

Las Cifras del cuadro “Salario minimo”, del correo
electronico columnas 3, 5 6 7 correspondientes a cada
entidad.
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ANEXO XI (Continuacion)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DEL INDICADOR

“SALARIO MINIMO”

Indicadores econdémicos de Coyuntura: Salarios
Direccidn: http://www.inegi.gob.mx/coyuntura/espafiol/

Fecha de ac;ualizacién:

Fecha:

Titulo de la tabla: Salarios Minimos Generales

Area Geografica "A" Area Geografica "B"

Area Geografica "C"

Entidad Periodo Pesos diarios | Variacién | Pesos diarios | Variacién

Pesos diarios

Variacion

(5) (6 )
(==

(s (s )
ST T

_@

(3)
"/

(5)
N

@_

2003

2004

2005

2003

2004

2005

2003

2004

2005
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V. GLOSARIO

Bach

CE

DAR

DG
DGCNEE
DGCSNEG

DGE
DOF
DRE
DRI
e-mail
FEDOF
IMSS
INEGI
Lic

Mat. y Serv. Grales.

MM
MNV
PIB
Pos
Pri
SAC
Secr
Sec
SIMM
TO
ucCl
ull
UPI

Bachillerato

Coordinaciones Estatales

Direccion de Administracion Regional

Direccion General correspondiente

Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas Econémicas

Direccion General de Coordinacion de los Sistemans Nacionales Estadisticos y
de Informacién Geografica
Direccion General de Estadistica

Diario Oficial de la Federacion
Direccién Regional de Estadistica
Direccién Regional de Informatica

Correo Electrénico

Fe de Erratas del Diario Oficial de la Federacién
Instituto Mexicano del Seguro Social
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica

Licenciatura

Materiales y Servicios Generales

Mando Medio

Marco Nacional de Viviendas
Producto Interno Bruto
Postgrado: Maestria, Doctorado; Postdoctorado.

Primaria

Sistema de Administracion de la Capacitacion

Secretarial
Secundaria

Sistema Integral para el Mantenimiento del Marco Nacional de Viviendas

Técnico Operativo

Unidades Coordinadoras de Informacion
Unidades Integradoras de Informacion
Unidades Productoras de Informacién



