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I, Introduccién.-

Con base en el articulo 17 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
en su publicacion del 23 de mayo de 2013, el cual dispone las atribuciones especificas de la Direccion
General Adjunta de Infraestructura Estadistica, entre las que se encuentran el coordinar la elaboracion de
indicadores; la generacion de informacion estadistica e indicadores que se integren al Sistema; y la atencion
a requerimientos especiales, con base en dichas facultades se elabora el presente Manual de
Procedimientos.

Este Manual se basa en procesos de trabajo, y contiene el marco juridico-administrativo; glosario; objetivo;
politicas generales; procedimientos; formatos e instructivos, asi como el objetivo, ambito de aplicacion y
politicas de operacién de cada procedimiento. Su propdsito principal es la revision y constante actualizacion
de los sistemas, estructuras, asi como la descripcién de las actividades que deben llevarse a cabo para la
realizacion de las funciones de las distintas areas que la componen.

Se trata de un instrumento administrativo que apoya el quehacer institucional, y est4 considerado como un
documento fundamental para la coordinacién, direccion, evaluacién y control administrativo, asi como para la
consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades.
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a)

b)

d)

e)

f)

Marco Juridico-Administrativo.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (LSNIEG).

Cédigos:
c.l. Codigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y

Geografica (SNIEG), aprobado por unanimidad de los Miembros de la Junta de Gobierno,
mediante acuerdo 1#/111/2009.

Reglamentos:

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

Acuerdos:

e.l. Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la Determinacion de la Informacion de Interés
Nacional. D.O.F. 02/VI11/2010.

Disposiciones Administrativas Internas:

f.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccién electrénica:

http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

f.2.  Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica:
http://www.snieg.mx/#top

f.3.  Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el apartado denominado Trasparencia del Sitio Web

Institucional ubicado en la direccién electrénica:

http://www.inegi.org.mx/transparencia/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Glosario.-

Archivo PDF: al archivo electréonico (documento de formato portatil) el cual tiene las propiedades para
incorporarse a la pagina de Internet institucional;

Areas generadoras: a las Unidades Administrativas que se encargan de la generacion e integracion de
informacion estadistica;

Categorias: al conjunto objeto de cuantificacion y caracterizacion para fines de estudio;

Censo: al método de generacion de datos estadisticos, mediante la obtencion de datos individuales de
todos y cada uno de los elementos que conforman el conjunto objeto de estudio;

Clasificacién: al ordenamiento de todas y cada una de las modalidades cualitativas o intervalos
numéricos admitidos por una variable;

COESME: Conociendo las Estadisticas en México;

DAUM: Departamento de Atencién a Usuarios y Monitoreo;

DCVSD: Departamento de Clasificaciones para Variables Sociales y Demograficas;
DCVS: Departamento de Clasificaciones para Variables Socioeconémicas;

DDLP: Departamento de Disefio y Liberacion de Productos;

DDPE: Direccion de Desarrollo de Procesos Estadisticos;

DDSI: Direccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion;

DECCS: Direccion de Estandarizacion de Clasificaciones y Contenidos Sociodemograficos;
DED: Departamento de Estandarizacion Demografica;

DEPR: Departamento de Esquemas de Presentacion de Resultados;

DES: Departamento de Estandarizacion Socioeconémica;

DETMS: Departamento de Estandarizacién de Temas de Movilidad Social,

DEUR: Departamento de Estudios Urbanos y Regionales;

DGAIE: Direccion General Adjunta de Infraestructura Estadistica;

DGES: Direccion General de Estadisticas Sociodemogréficas;

DIC: Departamento de Integracion de Contenidos;

DIEI: Departamento de Investigacion de Estandares Internacionales;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Direccion FTP: al protocolo de transferencia de archivos (ftp) es un estandar usado para copiar un
archivo desde un servidor a otro a través de una red de manera segura;

DMPAI: Departamento de Modelado de Productos y Administracion de la Informacién;

DMSW: Departamento de Mantenimiento de Sitios Web;

DSC: Departamento de Sistemas de Codificacion;

Documentos normativos: al conjunto de documentos técnicos y metodoldgicos, que tienen como
propdsito regular los procedimientos para generar estadisticas;

Fuente / Proyecto: a la seccién de la pagina del INEGI en Internet que contiene de forma estructurada
la informacién estadistica asociada a los proyectos que la generan (censos, encuestas, registros
administrativos, etc.) y en donde existe también un vinculo a las publicaciones electrénicas (productos)
relacionados con cada tema y que pueden ser consultadas en su version digital;

Grupo Técnico para la Integracion del Marco Normativo del SNIEG: a los servidores publicos
miembros de la Subdireccion de Estandares para la Presentacion de Estadisticas y de la Subdireccién
de Estandares Metodolégicos;

Indicadores: a la medida resumen que permite caracterizar de forma simplificada y sencilla una
estructura, proceso o resultado, a través de la relacién entre variables;

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Informacién estadistica: a los datos obtenidos de un proyecto censal, de encuesta por muestreo o de
registro administrativo;

Insumo: a la informacién concentrada en medios impresos o electronicos a propdésito de distintos temas
y que sirve para el célculo de los indicadores para el analisis de temas especificos;

Internet: al conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas que utilizan la familia
de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen
como una red légica Unica, de alcance mundial,

Intranet: a la red de servidores privados que utiliza tecnologia Internet para compartir, dentro de una
organizacion, parte de sus sistemas de informacion y sistemas operacionales;

LSNIEG: Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;

Marco conceptual: el ordenamiento de temas, categorias, variables y clasificaciones al cual se
referiran los datos objeto de captacion, incluido un glosario donde se presenta la definicion
correspondiente a cada uno de los conceptos utilizados;

Metodologias: al hipervinculo ubicado en la pagina donde se despliega un tabulado y que remite a los
documentos metodolégicos que dan sustento a las estadisticas del tabulado cuyo origen son proyectos
institucionales, tales como censos o encuestas;

PDF: a la extension aplicable a los documentos creados en Acrobat Adobe, significan Portable
Document File;
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40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Pll: a la Pagina del INEGI en Internet, disponible para todos los usuarios de una PC que cuenten con
conexion a Internet;

Propuesta de clasificacién: contiene los elementos que sustentan una nueva clasificaciéon, o una
actualizacion. Contiene el soporte conceptual y/o metodoldgico y su estructura;

Proyecto estadistico: al conjunto de actividades sistematicas, basado en un esquema previamente
conceptualizado, para la produccion o integracion de informacién estadistica que permite caracterizar
un universo de estudio;

Revision ortotipografica: a la aplicacion de los criterios editoriales vigentes en el INEG para los
productos por comercializar o divulgar;

SCSIAU: Subdireccién de Contenidos Sociodemograficos en Internet y Atencion a Usuarios;
SDAP: Subdireccion de Diagndstico y Analisis Prospectivo;

SDM: Subdireccion de Desarrollo Metodolégico;

SDPC: Subdireccion de Desarrollo de Procesos Censales;

SDPRA: Subdireccién de Desarrollo de Proyectos de Registros Administrativos;

SDPSAR: Subdireccién de Disefio de Productos Sociodemograficos y Atencién de Requerimientos;
SEPE: Subdireccién de Estandares para la Presentacion de Estadisticas;

SERE: Subdireccion de Edicién y Reproduccién Electrénica;

SETMS: Subdireccién de Estandarizacion de Temas de Movilidad Social;

SETS: Subdireccion de Estandarizacion de Temas Sociodemogréaficos;

SPBDEE: Subdireccién de Procesamiento y Bases de Datos de Encuestas Especiales;

SNIEG: Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

Soporte técnico. areas del INEGI que se encargan de brindar el apoyo en actividades informéticas;

Temas: son enunciados genéricos referentes a campos especificos de interés y cuyo estudio constituye
la justificacion del proyecto estadistico;

Temas demograficos: enunciados que tienen por objeto el estudio de las poblaciones humanas
tratando, desde un punto de vista principalmente cuantitativo, su dimension, estructura, evolucién y
caracteristicas generales, y

Variable: concepto que admite distintos valores para la caracterizacion o clasificacion de elementos
unitarios o conjuntos.
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IV. Objetivo del Manual.-

Describir la consecucion y procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion General Adjunta de
Infraestructura Estadistica, con la finalidad de que cualquier persona que se integre, conozca a los
responsables, actividades, areas involucradas y documentos que se generan en cada uno de los
procedimientos.

V.

Politicas Generales.-

La Direccion de Estandarizacion de Clasificaciones y Contenidos Sociodemograficos, a través de la
Subdireccién de Estandarizacion de Temas Sociodemogréficos propondra, desarrollara o actualizara el
conjunto de indicadores sociodemogréficos que permitan contribuir al conocimiento de la composicion
de la poblacién y de la dinamica de sus componentes principales, asi como de la asociacién de éstas
con las caracteristicas socioecondémicas.

La propuesta y desarrollo de los indicadores o estudios atendera las necesidades de informacién en
materia sociodemografica en cumplimiento con las atribuciones de la Direccién General Adjunta de
Infraestructura Estadistica, establecidas en el articulo 17 del Reglamento Interior del INEGI, asi como
para atender las solicitudes especificas de informacion sociodemografica de las distintas unidades del
Instituto, Unidades del Estado, instituciones académicas, ademas de otras instituciones y organismos
nacionales e internacionales.

Los resultados como la descripcién de la metodologia implementada deberan ser puestos a disposicién
de los usuarios del SNIEG, en medios electrénicos o fisicos, segun sea el caso, con el propésito de
proveer la informacién necesaria para realizar diagnésticos de la composicién y dinamica de la
poblacién, asi como para permitir la réplica y verificacion de los resultados.

El Grupo Técnico para la Integracion del marco normativo del SNIEG es responsable de establecer los
procedimientos que deberan seguirse en la elaboracién y formalizaciéon de documentos normativos de
caracter técnico y metodolégico sobre las fases del proceso de generacion de estadisticas, para su
aplicacién en las Unidades del Estado del SNIEG.

El Grupo Técnico para la Integracion del marco normativo del SNIEG estard conformado por los
integrantes de la Subdireccién de Estandares para la Presentacion de Estadisticas y la Subdireccion de
Estandares Metodoldgicos.

La conformaciéon del Grupo de Trabajo Interinstitucional se hara mediante identificacion y posterior
invitacion a servidores publicos expertos en la tematica estadistica y su funcién sera contribuir en el
desarrollo de documentos normativos en coordinacion con el Grupo Técnico para la Integracién del
Marco Normativo del SNIEG.

La Direccion General Adjunta de infraestructura Estadistica a través de la Subdireccion de Contenidos
Sociodemograficos en Internet y Atencion a Usuarios serd el area responsable de la incorporacion,
mantenimiento y mejora de los contenidos de estadisticas sociodemograficas en la pagina del INEGI en
Internet y el portal de Intranet de la DGES.

Los contenidos de estadisticas sociodemograficas en la pagina del INEGI en Internet se actualizaran
cuando las areas generadoras de la informacion asi lo requieran y lo notifiqguen mediante atenta nota o
correo electrénico a la Subdireccion de Contenidos Sociodemogréaficos en Internet y Atencién a
Usuarios, en donde se turnara con la debida instruccién a los titulares de los departamentos a su cargo
para que den atencion en tiempo y forma.
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9. La incorporacion de nuevos contenidos de estadisticas sociodemograficas en la pagina del INEGI en
Internet y el portal de Intranet de la DGES, se realizara siempre y cuando la informacion se encuentre
disponible en un formato adecuado para su publicacion y esté validada por las areas productoras,
quienes seran las responsables de la calidad de los datos que proporcionen para su incorporacién o
actualizacion.
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VI. Procedimientos.-
Pagina
1. Generacion de Indicadores y Estudios en Materia Sociodemografica. 12
2. Metodologia y Proyectos Estadisticos para la Generacion y Analisis de
Informacion. 22
3. Disefio Conceptual Metodolégico. 33
4. Elaboracion, Revision y Difusion de Documentos del Marco Regulatorio del SNIEG. 52
5. Disefio de Clasificaciones Sociodemograficas. 58
6. Disefio y Desarrollo del Proceso de Codificacién para Variables Sociodemogréficas. 72

7. Revision y Estandarizacion de los Procesos Editoriales y de Contenidos en Productos
Estadisticos Sociodemograficos. 83

8. Atencién de Requerimientos Especiales y Asistencia Técnica. 92

9. Actualizacién, Revisién y Estandarizacion de Contenidos Sociodemogréficos para
Publicarse en Internet. 98

10. Disefio, Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de Consulta para Internet e Intranet. 104

11. Actualizacion de Contenidos del Portal de la DGES. 110
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1.

Objetivo.-

Desarrollar y actualizar indicadores o estudios que sirvan para dar a conocer la magnitud y caracteristicas de
los fendbmenos que afectan el tamafio y estructura de la poblacién del pais con la finalidad de ponerlos a
disposicion de los usuarios de la informacion.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DECCS.

Politicas de Operacion.-

Seré responsabilidad de la DECCS, verificar que las fuentes de informacién que se considerardn como
insumo para la definicion y desarrollo de indicadores y estudios en materia sociodemogréfica serén:
censos, encuestas por muestreo en hogares, registros administrativos, recomendaciones
internacionales e investigaciones y/o estudios especializados.

Las SETMS y SETS, podran solicitar de manera oficial a las distintas dependencias de la Administracion
Publica Federal, organismos internacionales e instituciones académicas, acceso a la informacién que se
encuentra bajo su responsabilidad y que sirva como insumo para la generacion de indicadores y para la
elaboracion de estudios de temas sociodemograficos, y

Competerd a la DECCS atender requerimientos de las instituciones nacionales o internacionales que
soliciten informacion que les sirva como insumo para la generacién de indicadores y estudios en materia
sociodemografica, a través de instruccion previa del Director General Adjunto de Infraestructura
Estadistica.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE B DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DECCS. 1. Detecta las necesidades de informaciébn en materia
sociodemografica, de conformidad a instruccion de la
DGAIE, de acuerdo con solicitudes especificas de los
usuarios de la informacion de cada temética, internos o
externos al Instituto, nacional o internacionales y solicita
por correo electrénico.
SETMS, SETS. 2. | Reciben solicitud y determinan si las necesidades de

informacién o la solicitud especifica se satisfacen con la
elaboracion o actualizacién de un estudio, o bien,
requieren el desarrollo o actualizacion de un conjunto de
indicadores.

Lista de indicadores o
guion  comentado  del
estudio.

3. | Consensan y elaboran un listado de los indicadores, en
caso de los estudios, elaboran un guion del contenido.

Lista de indicadores o
guion comentado del

4. | Entregan al (los) departamento(s) que corresponda(n) la
lista de indicadores o gui6n del estudio para su

DES, DETMS, DEUR,
DED.

elaboracion.

Reciben y elaboran un listado de la serie de fuentes
bibliograficas y de datos que servirdn como referente e

estudio.

Listado de fuentes.

insumo para la elaboracién del (los) indicador(es) o del
estudio del respectivo tema y da prioridad de acuerdo
con la calidad y la disponibilidad.

6. | Instruyen al personal de apoyo para la recopilacion de
informacion.

7. | Concentran la informacion sobre el tema que
corresponda y generan fichas bibliogréficas, de trabajo,
cuadros de concentracion y resimenes de antecedentes
en formato electrénico, e inventario de tablas de datos
disponibles.

8. | Determinan si es necesario reprocesar la informacion
con la finalidad de adecuarla a las necesidades del
proyecto (lista de indicadores o estudio).

9. | Concentran la informacion para el calculo de los
indicadores o para el andlisis de la informacién que
requiere el estudio, analizan e informan por correo
electronico.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE B DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SETMS, SETS, DES, 10. | Reciben y determinan la metodologia de célculo y
DETMS, DEUR, DED. andlisis de la informacion. En caso de que existan varias
opciones, eligen la mas conveniente e informan por
correo electronico.
DES, DETMS, DEUR, | 11. | Reciben, instruyen y coordinan al personal de apoyo | Resumen de la
DED. para utilizar la metodologia para el calculo de | metodologia, documentos
indicadores y analisis de la informacién de su tema. de apoyo.
12. | Verifican la correcta implementacion de las metodologias
para el célculo de indicadores y para el analisis de la
informacién de su tema, en conjunto con el personal de
apoyo.
13. | Revisan los resultados obtenidos del proceso de calculo
o de andlisis y los comparan con otras fuentes para
asegurar congruencia.
¢Los indicadores o resultados son consistentes?
NO.
Contintdia en la actividad No. 12.
Si.
14. | Revisan los lineamientos institucionales para la edicion | Manual para la
del documento de entrega. presentacion de datos
estadisticos en cuadros y
graficas.
Criterios  editoriales de
publicaciones
institucionales.
15. | Definen el formato de los elementos que servira para la
presentacion de resultados (cuadros y graficos) en
apego a los lineamientos Institucionales.
16. | Integran los indicadores o el estudio, la metodologia y los | Informe de metodologia y
resultados en un documento. resultados o serie de
indicadores (borrador).
17. | Coordinan las actividades del personal de apoyo para la
edicién del documento.
18. | Verifican que el documento cubra las caracteristicas | Informe de metodologia y

resultados o serie de

indicadores (borrador).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , DOCUMENTOS

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ El documento cumple con las caracteristicas editoriales
institucionales?

NO.

Continda en la actividad No. 17.

Si.
DES, DETMS, DEUR, | 19. | Entregan el documento con los indicadores y la | Informe de metodologia y
DED. metodologia, o en su caso, el documento con el estudio | resultados o serie de

para su validacion. indicadores (borrador).
SETMS, SETS. 20. | Reciben y revisan el documento y en su caso generan

observaciones.

¢La subdireccién respectiva valida el documento?

NO.

Continda en la actividad No. 17.

Si.

21. | Envian a la DECCS el informe o la serie de indicadores | Informe de metodologia y
que atienden a las necesidades de informaciéon o a la | resultados o serie de
solicitud especifica, para su validacion. indicadores (definitivo).

DECCS. 22. | Recibe y revisa el documento y en su caso genera
observaciones.
¢La direccion valida el documento?
NO.
Continda en la actividad No. 17.
Si.
23. | Entrega el documento o serie de indicadores a los | Informe de metodologia y

resultados o serie de

indicadores (definitivo).
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PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

DETECTA LAS NECESIDADES

DE INFORMACION EN MATERIA Z

SOCIODEMOGRAFICA Y
1 SOLICITA

\4

SETMS, SETS

\4

RECIBEN SOLICITUD Y
DETERMINAN SI LAS
NECESIDADES DE
INFORMACION ESPECIFICA SE
SATISFACEN

CONSENSAN Y ELABORAN UN

LISTADO DE INDICADORES LISTA DE

INDICADORES O
GUION COMENTADO
3 DEL ESTUDIO

ENTREGAN AL (LOS)

DEPARTAMENTO(S) LA LISTA LISTA DE
DE INDICADORES O GUION DEL INDICADORES O
ESTUDIO GUION COMENTADO
4 DEL ESTUDIO
v
DES, DETMS, DEUR,
DED
v
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RECIBEN Y ELABORAN LISTADO
DE LA SERIE DE FUENTES
BIBLIOGRAFICAS

LISTADO DE
FUENTES

INSTRUYEN AL PERSONAL DE
APOYO PARA LA
RECOPILACION DE LA
INFORMACION

I

CONCENTRAN LA
INFORMACION Y GENERAN

DETERMINAN SI ES NECESARIO
REPROCESAR LA
INFORMACION

CONCENTRAN LA L
INFORMACION PARA EL
CALCULO DE INDICADORES,

ANALIZAN E INFORMAN

SETMS, SETS, DES,
DETMS, DEUR, DED
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RECIBEN Y DETERMINAN LA
METODOLOGIA DE CALCULO Y
ANALISIS DE LA INFORMACION
10
v
DES, DETMS, DEUR,
DED
v
RECIBEN, INSTRUYEN Y
COORDINAN AL PERSONAL
PARA UTILIZAR LA
METODOLOGIA PARA EL RESUMEN DE LA
CALCULO DE INDICADORES METODOLOGIA,
1 DOCUMENTOS DE
APOYO

VERIFICAN LA
IMPLEMENTACION DE LAS
METODOLOGIAS PARA EL

CALCULO DE INDICADORES
12

REVISAN LOS RESULTADOS
OBTENIDOS Y COMPARAN CON
OTRAS FUENTES PARA
ASEGURAR CONGRUENCIA
13

¢LOS INDICADORES

O RESULTADOS
SON

CONSISTENTES?
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REVISAN LOS LINEAMIENTOS MANUAL PARA LA
INSTITUCIONALES PARA LA PRESENTACION DE
EDICION DEL DOCUMENTO DE DATOS ESTADISTICOS
ENTREGA EN CUADROS Y
14 GRAFICAS CRITERIOS

EDITORIALES DE
PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

v

DEFINEN EL FORMATO QUE
SERVIRA PARA PRESENTACION
DE RESULTADOS EN APEGO A
LOS LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES

15

INTEGRAN LOS INDICADORES O
EL ESTUDIO, LA METODOLOGIA

INFORME DE
Y LOS RESULTADOS EN UN METODOLOGIA Y
DOCUMENTO RESULTADOS O SERIE
DE INDICADORES

16 (BORRADOR)

COORDINAN LAS ACTIVIDADES
DEL PERSONAL DE APOYO
PARA LA EDICION DEL
DOCUMENTO

17

\ 4

VERIFICAN QUE EL
DOCUMENTO CUMPLA CON LAS

CARACTERISTICAS INFORME DE
EDITORIALES METODOLOGIA Y
INSTITUCIONALES RESULTADOS O SERIE
18 DE INDICADORES

(BORRADOR)

¢EL DOCUMENTO
CUMPLE
CARACTERISTICAS
EDITORIALES
INSTITUCIONALES?

NO
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]
!

ENTREGAN A LA
SUBDIRECCION EL

DOCUMENTO CON LOS

INDICADORES O EL ESTUDIO Y INFORME DE

f METODOLOGIA Y
LA METODOLOGIA PARA SU RESULTADOS O SERIE

19 VALIDACION DE INDICADORES
(BORRADOR)

\4

SETMS, SETS

\ 4

RECIBEN Y REVISAN EL
DOCUMENTO Y EN SU CASO
GENERAN OBSERVACIONES

20

¢VALIDAN EL
DOCUMENTO?

ENVIAN A LA DECCS EL

INFORME DEL ESTUDIO O LA INFORME DE
SERIE DE INDICADORES METODOLOGIA Y
21 RESULTADOS O SERIE

DE INDICADORES
(DFFINITIVO)

RECIBE Y REVISA EL
DOCUMENTO Y EN SU CASO
GENERA OBSERVACIONES

22

]
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¢LA DECCS
VALIDA EL
DOCUMENTO?

ENTREGA EL DOCUMENTO O LA

LISTA DE INDICADORES A LOS INFORME DE
USUARIOS METODOLOGIA Y
23 RESULTADOS O SERIE

DE INDICADORES
(DEFINITIVOY

FIN
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1. Objetivo.-

Asegurar la calidad de los procesos estadisticos de censos, encuestas y registros administrativos mediante
la investigacion de metodologias para el Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, con la
finalidad de garantizar el andlisis, uso y oportunidad de la informacion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las areas internas de la DGES, relacionadas con el desarrollo de
procesos estadisticos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Es competencia de la DDPE, investigar y aplicar los modelos y teorias estadisticas mas recientes a
diversos tipos de datos que provengan de censos, encuestas y registros administrativos.

3.b. Es competencia de la DDPE, determinar la forma de lograr optimizar los procesos estadisticos con la
mayor utilidad de la investigacién y aplicacion de dichas herramientas.
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4. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DDPE. 1. Planifica en  conjunto con las
subdirecciones del area las actividades
de cada proyecto, de conformidad a las
instrucciones de la DGAIE, de acuerdo a
los objetivos, alcances, recursos y
calidad esperada del proyecto, conforme
a la misién y vision de la Direccion de
Area y solicita.

SDAP, SDM, SDPC Y 2. Reciben solicitud y detectan las
SDPRA. necesidades de los usuarios a partir de la
informacién y metodologia requerida.

3. Definen los objetivos generales y
particulares de cada proyecto, asi como
el tiempo, los recursos y la calidad
requerida para su realizacion.

4, Determinan los recursos necesarios de
acuerdo a los alcances de cada proyecto
asi como la calidad y alcances
requeridos.

5. Definen el cronograma de actividades. Cronograma de actividades.

6. Integran  las  especificaciones  del
proyecto contenidas en las actividades
de la planificacion para su aprobacion.

7. Integran las clasificaciones del proyecto | Calendario de trabajo.
contenidas en las actividades de la
planificacion para su aprobacion.

¢ Requiere ajustes?
Si.
Contintdia en la actividad No. 1.

NO.

DDPE. 8. Prepara recursos humanos y materiales
de acuerdo a los requerimientos de cada
proyecto. Con esta actividad se inicia la
etapa de preparacion de los recursos
indispensables en la generacion y
analisis de la informacion estadistica y
solicita a las subdirecciones.
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.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SDAP, SDM, SDPC Y 9. Reciben e identifican y recopilan las
SDPRA. fuentes documentales de referencia
correspondientes a cada proyecto.

10. Disefian los pasos correspondientes al
desarrollo metodolégico con nueva
informacién, asi como en las referencias
documentales nacionales e
internacionales.

11. Disefian instrumentos de captacion de
informacién.

12. Seleccionan y preparan el software
requerido para el procesamiento de la
informacion.

13. Preparan informacién en las bases de
datos correspondientes a las fuentes
primarias o secundarias de informacion.

14. Capacitan y preparan al personal técnico
gue tendra participacion en cada
proyecto de acuerdo con los
requerimientos del mismo. Con esta
actividad se finaliza la etapa de
preparacion de los recursos y se informa
por correo electrénico a la Direccion.

DDPE. 15. Recibe informacion, desarrolla y ejecuta
las actividades planificadas de acuerdo a
las especificaciones y preparacién de
cada proyecto. Con esta actividad inicia
la etapa de Ejecucion de los proyectos
estadisticos para la generacion y andlisis
de la informacion estadistica y solicita a
las subdirecciones.

SDAP, SDM, SDPC Y 16. Reciben solicitud, analizan e integran la
SDPRA. informacién documental de acuerdo a la
estructura del disefio metodolégico.

17. Aplican los instrumentos de captacion
disefiados en la etapa de preparacion y
transferencia de los datos en medios
electrénicos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

SDAP, SDM, SDPC Y 18. Consultan la informacién contenida en
SDPRA. bases de datos provenientes de fuentes
primarias o secundarias de informacion.

19. Realizan agrupamientos y calculo de
variables para la determinacion de
relaciones entre conjunto de datos.

20. Desarrollan la metodologia de cada
proyecto de acuerdo al disefio
metodolégico y a los resultados
observados en el procesamiento y
tratamiento de la informacion.

21. Realizan el andlisis de los datos de cada
proyecto de acuerdo a los requerimientos
del desarrollo metodoldgico aplicando los
resultados en la comprobacion de
hipotesis.

¢Requiere ajustes?

Sl.
Continda en la actividad No. 15.

NO.

DDPE. 22. Obtiene los resultados finales de los
productos entregables de cada proyecto
y se envia a las subdirecciones.

SDAP, SDM, SDPC Y 23. Reciben, solicitud y presentan los
SDPRA. resultados de cada proyecto de
infraestructura estadistica a las
autoridades y usuarios de las éareas
operativas.

24. Identifican las observaciones de los
usuarios de cada proyecto y determinan
las modificaciones y ajustes a los
resultados obtenidos.

¢ Requiere ajustes?

Sl

Continda en la actividad No. 22.

NO.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

SDPRA.

de cada proyecto de acuerdo con las
especificaciones iniciales y
caracteristicas de los  productos
entregables finales con el objetivo de
publicar los documentos finales de cada
proyecto.

Fin del Procedimiento.

Informacion. MES. ARO.
\ 09 2013 2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDAP, SDM, SDPC Y 25. Determinan los elementos de conclusién
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

PLANIFICA CON LAS
SUBDIRECCIONES DEL AREA
LAS ACTIVIDADES DE CADA
PROYECTO Y SOLICITA

\4

SDAP, SDM, SDPC,
SDPRA

RECIBEN Y DETECTAN
NECESIDADES DE LOS
USUARIOS

DEFINEN LOS OBJETIVOS,
TIEMPO, RECURSOS Y CALIDAD

3

DETERMINAN LOS RECURSOS
Y CALIDAD DE ACUERDO A LOS
ALCANCES

v

]
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DEFINEN EL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE
5 ACTIVIDADES

INTEGRAN ESPECIFICACIONES
PARA SU APROBACION

INTEGRAN CLASIFICACIONES
DEL PROYECTO PARA SU
APROBACION

CALENDARIO DE
TRABAJO

¢REQUIERE
AJUSTES?

DDPE

PREPARA LOS RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES DE
ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS Y SOLICITA

8

\4

]
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2013

PAGINA:

29

SDAP, SDM, SDPC,
SDPRA

RECIBEN SOLICITUD E
IDENTIFICAN Y RECOPILAN LAS
FUENTES DOCUMENTALES

DISENAN LOS PASOS
CORRESPONDIENTES AL
DESARROLLO METODOLOGICO
CON NUEVA INFORMACION

10

DISENAN INSTRUMENTOS DE
CAPTACION DE INFORMACION

11

SELECCIONAN Y PREPARAN EL
SOFTWARE PARA EL
PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

12

PREPARAN INFORMACION

13

;
]
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CAPACITAN Y PREPARAN AL

PERSONAL TECNICO

14

RECIBE, DESARROLLA'Y
EJECUTA LAS ACTIVIDADES
PLANIFICADAS

15

'

SDAP, SDM, SDPC,
SDPRA

'

RECIBEN INFORMACION,
ANALIZAN E INTEGRAN LA
INFORMACION DOCUMENTAL

16

APLICAN LOS INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

17

I
]
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PAGINA:

31

CONSULTAN LA INFORMACION
CONTENIDA EN BASES DE
DATOS

18

REALIZAN AGRUPAMIENTOS Y
CALCULO DE VARIABLES

19

\ 4

DESARROLLAN LA
METODOLOGIA DE CADA
PROYECTO DE ACUERDO AL
DISENO METODOLOGICO Y A
LOS RESULTADOS

20

\4

REALIZAN ANALISIS DE DATOS
DEL PROYECTO DE ACUERDO A
LOS REQUERIMIENTOS

21

¢REQUIERE
AJUSTES?

DDPE
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OBTIENE LOS RESULTADOS
FINALES DE LOS PRODUCTOS
ENTREGABLES DE CADA
PROYECTO Y ENVIA

'

SDAP, SDM, SDPC,
SDPRA

22

RECIBEN, INFORMAN Y
PRESENTAN LOS RESULTADOS
DE CADA PROYECTO

23

\ 4

IDENTIFICAN LAS
OBSERVACIONES DE LOS
USUARIOS DE CADA
PROYECTO Y DETERMINAN LAS
MODIFICACIONES Y AJUSTES

24

I

¢REQUIERE
AJUSTES?

Nol

DETERMINAN ELEMENTOS DE
CONCLUSION DE CADA
PROYECTO

25

FIN
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Disefio Conceptual Metodoldgico. MES. ANO.

09 2013 3

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Contar con un conjunto estructurado de conceptos y definiciones estandarizadas sobre los aspectos mas
relevantes de los temas demograficos y socioeconomicos; con ello se busca lograr homogeneidad,
comparabilidad y complementariedad de la informacion estadistica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales Adjuntas que conforman la DGES, como
areas productoras de informacion estadistica, y esta dirigido a todo proyecto estadistico.

Politicas de Operacién.-

La DECCS mediante las SETMS y SETS determinara el contexto conceptual que orienta y define la
generacion de informacion estadistica de los temas de su competencia.

Compete a la DECCS, la construccién de los marcos conceptuales, lo cual involucra la busqueda y
revision de materiales de analisis y diagnosticos en los cuales se exponen de forma cuantitativa y actual
los aspectos sociales, econémicos y demograficos de la poblacién mexicana.

Compete a la DECCS definir el marco conceptual, el cual, resume en la delimitacién y organizacion de
categorias, variables y clasificaciones, involucradas directamente en la captacién de estadisticas
bésicas de los temas referidos. Cada tema deberé tratarse como proyecto.

Compete a la DECCS definir que las referencias documentales para establecer el marco conceptual de
cada tema, de conformidad a: LSNIEG, leyes, planes y programas sectoriales de desarrollo,
recomendaciones internacionales, investigaciones o estudios especializados e informes internacionales.



L

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3. Disefio Conceptual Metodoldgico.

4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

09 2013 o

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SETMS, SETS. 1.

DES, DETMS, DEUR, DED. 3.

SETMS, SETS. 7.

A partir de la instruccion del DECCS,
determinan la necesidad de incorporar
informaciéon o actualizar lo relativo al
Subsistema Demogréfico y Social, con
base en la deteccion de vacios de
informacién a partir de la revision
documental, o bien en solicitudes de
informaciéon estadistica de los temas de
interés tanto internas como de
organismos nacionales e internacionales.

Definen los subtemas y la delimitacién
del marco conceptual y solicitan por
correo electronico.

Reciben solicitud y coordinan al personal
de apoyo para realizar la busqueda de
informacién, con el propésito de
identificar antecedentes en proyectos
similares, recomendaciones
internacionales para la captacion de
informacién y requerimientos actuales de
informacion.

Elaboran fichas de trabajo, cuadros de
concentracion, resimenes o versiones en
borrador de los temas o apartados, listas
de bibliografia.

Establecen objetivos, esquemas de
categorias, variables y clasificaciones
organizados por tema Yy subtemas;
definiciones de los conceptos
involucrados y la justificacion de la
captacion de temas y variables.

Entregan por correo electronico, la
propuesta del marco conceptual a la
subdireccién respectiva.

Reciben y revisan la propuesta de marco
conceptual.

¢La subdireccion respectiva aprueba la
propuesta?

NO.

Contintdia en la actividad No. 5.

Guion del marco conceptual.
Disefio conceptual, serie de
lineamientos para la
generacion de estadistica
bésica.

Fichas de trabajo, cuadros de
concentracion, resimenes o
documentos en borrador, listas
bibliograficas.

Propuesta del marco
conceptual.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

DES, DETMS, DEUR, DED.

10.

11.

12.

13.

Sl.

Redactan los apartados del marco
conceptual, considerando lo informado
por la subdireccion respectiva.

Verifican que el documento cumpla las
caracteristicas conceptuales acordadas.

¢Cumple con las  caracteristicas
conceptuales para atender las demandas
de informacion de los temas referidos?

NO.

Contintdia en la actividad No. 8.

Sl.

Revisan los lineamientos editoriales.
Coordinan las actividades del personal
de apoyo para la edicién del documento.

Verifican que el documento cumpla las
caracteristicas editoriales institucionales.

¢Cumple con las  caracteristicas
editoriales?

NO.

Continla en la actividad No.11.

Si.

Entregan por correo electronico el
documento del marco conceptual a la

subdireccion de su adscripcion para su
visto bueno.

Avances del marco conceptual.

Criterios editoriales de
publicaciones institucionales.

Marco conceptual.
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documental y la normatividad para la
generacioén de informacion estadistica.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

3. Disefio Conceptual Metodoldgico. WES. o '

4 09 2013 3%
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SETMS, SETS. 14. Reciben y revisan propuesta y en su
caso emiten comentarios.
¢La Subdireccion lo valida?

NO.
Continda en la actividad No. 3
Si.
15. Entregan el documento del marco | Marco conceptual.
conceptual a la direccion para su visto
bueno.

DECCS. 16. Recibe y revisa el marco conceptual y en | Marco conceptual.
Su caso, emite comentarios.
¢Ladireccion lo valida?

NO.
Continda en la actividad No. 11.
Si.

17. Define el esquema de presentacion de
resultados de los temas de su
competencia y envia por correo
electrénico, a la subdireccion el informe.

SETMS, SETS. 18. Reciben informe e Instruyen a los | Manuales para la generacion
departamentos para la buasqueda y | deinformacion estadistica.
documentacion a propdsito de la
presentacion de resultados de los temas
de su competencia.

SETMS, SETS, DES, 19. Acuerdan el listado de productos que | Esquema de presentacion de

DETMS, DEUR, DED integran el esquema de presentacion de | resultados (borrador).
resultados a proposito de cada temética.

SETMS, SETS. 20. Instruyen a los departamentos para que
definan las caracteristicas de cada
producto en el listado del esquema, de tal
manera que se atiendan las diversas
necesidades de los usuarios.

DES, DETMS, DEUR, DED. 21. Reciben y coordinan las actividades del | Manuales para la generacion

de informacién estadistica.
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verifica la factibilidad del desarrollo de
instrumentos de captacion con base en el
marco conceptual y en el esquema de
presentacion de resultados.

¢ Es factible el desarrollo de instrumentos
de captacion?

NO.
Contintdla con la actividad No. 39.

Si.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
3. Disefio Conceptual Metodoldgico. WES. o '
§ 09 2013 37
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
22. Elaboran un documento con la | Esquema de presentacion de
descripcion del esquema de presentacion | resultados (propuesta).
de resultados.
23. Entregan por correo electrénico a la | Esquema de presentacion de
subdireccion la propuesta de esquema | resultados (propuesta).
de presentacion de resultados.
SETMS, SETS. 24, Reciben y revisan la propuesta y en su
caso emiten comentarios al esquema.
¢ La subdireccion valida la propuesta?
NO.
Continda en la actividad No. 22.
Si.
SETMS, SETS, DES, 25. Someten a consideracién de la Direccion | Esquema de presentacion de
DETMS, DEUR, DED. la propuesta del esquema, en | resultados (propuesta).
coordinacion con los departamentos
respectivos.
DECCS. 26. Revisa la propuesta y en su caso emite | Esquema de presentacion de
comentarios al esquema. resultados (propuesta).
¢La direccion valida el esquema?
NO.
Continda en la actividad No. 20.
Si.
27. Solicita a las subdirecciones el andlisis y
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3. Disefio Conceptual Metodoldgico.

1

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

comentarios al esquema.

¢La Direccion valida la propuesta de
variables y preguntas para el instrumento
de captacion?

NO.
Continda en la actividad No. 29.

Sl

4 09 2013 38
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
28. Define tipo de instrumento de captacion y
las caracteristicas generales que se
adecuen a las necesidades del marco y
del esquema vy solicita por correo
electrénico el andlisis.

SETMS, SETS, DES, 29. Reciben, analizan y acuerdan

DETMS, DEUR, DED. subdirecciones y departamentos el
contenido tematico del(los)
instrumento(s) de captacion.

DES, DETMS, DEUR, DED. 30. Elaboran la propuesta de variables y | Manuales para la generaciéon
preguntas del instrumento de captacion | de informacién estadistica,
de acuerdo a la normatividad para la | propuesta de variablesy
generacion de informacion estadistica. preguntas para instrumentos

de captacion de informacion
estadistica sociodemogréfica
(borrador).

DES, DETMS, DEUR, DED. 31. Entregan por correo electrénico a la | Propuesta de variables y
subdireccion la propuesta de variables y | preguntas para instrumentos
preguntas para el instrumento de | de captacién de informacion
captacion. estadistica sociodemogréfica

(borrador).
SETMS, SETS. 32. Reciben y revisan la propuesta y en su | Propuesta de variables y
caso emiten comentarios. preguntas para instrumentos
de captacion de informacion
¢La subdireccién valida la propuesta? estadistica sociodemogréfica
(borrador).
NO.
Continda en la actividad No. 30.
Si.
33. Someten a consideracion de la Direccion | Propuesta de variables y
la propuesta de variables y preguntas | preguntas para instrumentos
para el instrumento de captacion. de captacion de informacién
estadistica sociodemogréfica
(propuesta).
DECCS. 34. Revisa la propuesta y en su caso emite | Propuesta de variables y

preguntas para instrumentos
de captacion de informacién
estadistica sociodemogréfica
(propuesta).




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Direccion el conjunto de documentos en
su versién definitiva.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
3. Disefio Conceptual Metodoldgico. WES. o '
4 09 2013 3
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SETMS, SETS, DES, 35. Describen las relaciones existentes entre | Propuesta de variables y
DETMS, DEUR, DED. variables y temas para establecer | preguntas para instrumentos
conceptualmente los criterios para la | de captaciéon de informacion
verificacion de congruencias de la | estadistica sociodemografica
informacién sociodemografica, lo anterior | (definitiva).
con base en la propuesta de variables y
preguntas.
DES, DETMS, DEUR, DED. 36. Definen las reglas de decisién para
garantizar la congruencia y consistencia
de la informacion sociodemografica
captada a través de las variables y
preguntas propuestas y elabora un
documento.
37. Someten a consideracion de la | Criterios de validacion
subdireccion respectiva la propuesta de | (propuesta).
criterios de validacion.
SETMS, SETS. 38. Revisan la propuesta y en su caso | Criterios de validacion
emiten comentarios a los criterios. (propuesta).
¢La subdireccion valida la propuesta de
criterios de validacion?
NO.
Continda en la actividad No. 36.
Si.
39. Concentran los documentos y envian a la | Marco conceptual.

Esquema para la presentacion
de resultados de temas
sociodemograficos.

Variables y preguntas para la
generacion de informacion.
Criterios de validacion de la
informacién estadistica
sociodemografica.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

\ 4

SETMS, SETS

DETERMINAN INCORPORAR
INFORMACION O ACTUALIZAR
SUBSISTEMA

DEFINEN LOS SUBTEMAS Y LA —l—

DELIMITACION DEL MARCO
CONCEPTUAL Y SOLICITAN

GUION DEL
MARCO
CONCEPTUAL

DISENO

\ 4 CONCEPTUAL

SERIE DE

LINEAMIENTOS PARA
LA GENERACION DE
ESTADISTICA BASICA

DES, DETMS, DEUR,
DED

\ 4

RECIBEN Y COORDINAN AL
PERSONAL DE APOYO PARA LA
BUSQUEDA DE INFORMACION

ELABORAN FICHAS DE
TRABAJO, CUADROS DE
CONCENTRACION,
RESUMENES, BIBLIOGRAFIA. FICHAS DE
4 TRABAJO

CUADROS DE
CONCENTRACION

RESUMENES

LISTA DE
BIBLIOGRAFIA
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MES. ARO.

09 2013

PAGINA:

M

ESTABLECEN OBJETIVOS,
ESQUEMAS DE CATEGORIAS,
VARIABLES Y
CLASIFICACIONES,
DEFINICIONES Y
JUSTIFICACION

ENTREGAN LA PROPUESTA DE
MARCO CONCEPTUAL A LA
SUBDIRECCION

I

PROPUESTA DEL
MARCO
CONCEPTUAL

v

SETMS, SETS

RECIBEN Y REVISAN LA
PROPUESTA DE MARCO
CONCEPTUAL

¢LA SUBDIRECCION

RESPECTIVA
APRUEBA

PROPUESTA?

DES, DETMS, DEUR,
DED
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PAGINA:

REDACTAN LOS APARTADOS
DEL MARCO CONCEPTUAL

AVANCES DEL
MARCO
8 CONCEPTUAL

VERIFICAN QUE EL
DOCUMENTO CUBRA LAS
CARACTERISTICAS
CONCEPTUALES ACORDADAS

¢CUMPLE CON LAS
CARACTERISTICAS
ACORDADAS?

REVISAN LOS LINEAMIENTOS
EDITORIALES

CRITERIOS
EDITORIALES DE
PUBLICACIONES
10 INSTITUCIONALES

COORDINAN LAS ACTIVIDADES
PARA LA EDICION DEL
DOCUMENTO

11
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09

ANO.
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PAGINA:

43

VERIFICAN QUE EL
DOCUMENTO CUBRA LAS
CARACTERISTICAS
EDITORIALES
INSTITUCIONALES

12

I

¢(CUMPLE CON LAS
CARACTERISTICAS
EDITORIALES?

ENTREGAN A LA
SUBDIRECCION PARA SU VISTO
BUENO

13

i —

MARCO
CONCEPTUAL

v

SETMS, SETS

RECIBEN Y REVISAN LA
PROPUESTA Y EN SU CASO
EMITEN COMENTARIOS

14

(LA
SUBDIRECCION LO
VALIDA?
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MES. ARO.

09 2013

PAGINA:

4

ENTREGAN A LA DIRECCION
PARA SU VISTO BUENO

15

MARCO
CONCEPTUAL

REVISA EL MARCO
CONCEPTUAL Y EN SU CASO
EMITE COMENTARIOS

MARCO
CONCEPTUAL

¢LA DECCS LO
VALIDA?

DEFINE EL ESQUEMA DE
PRESENTACION DE
RESULTADOS DE LOS TEMAS
DE SU COMPETENCIA

17

SETMS, SETS

v

]
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RECIBEN, INFORMAN E
INSTRUYEN A LOS
DEPARTAMENTOS PARA LA

BUSQUEDA Y MANUALES PARA
18 DOCUMENTACION LA GENERACION
DE INFORMACION

ESTADISTICA

SETMS, SETS DES,
DETMS, DEUR, DED

ACUERDAN EL LISTADO DE
PRODUCTOS QUE INTEGRAN
EL ESQUEMA DE

PRESENTACION DE ESQUEMA DE
19 RESULTADOS PRESENTACION
DE RESULTADOS
J (BORRADOR)
y

SETMS, SETS

'

INSTRUYEN A LOS
DEPARTAMENTOS PARA QUE
DEFINAN LAS
CARACTERISTICAS DE CADA
PRODUCTO

20

A4

DES, DETMS, DEUR,
DED

v

RECIBEN Y COORDINAN LAS
ACTIVIDADES DEL PERSONAL
DE APOYO PARA LA REVISION

DOCUMENTAL Y LA

MANUALES PARA

NORMATIVIDAD LA GENERACION
21 DE INF.
l ESTADISTICA
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46

ELABORAN UN DOCUMENTO
CON LA DESCRIPCION DEI,_ ESQUEMA DE
ESQUEMA DE PRESENTACION PRESENTACION DE
DE RESULTADOS RESULTADOS
(PROPUESTA)

22

v

ENTREGAN A LA

SUBDIRECCION LA PROPUESTA

DE ESQUEMA DE

PRESENTACION DE ESQUEMA DE
RESULTADOS PRESENTACION DE

23 RESULTADOS

(PROPUESTA)

v

SETMS, SETS

I

RECIBEN Y REVISAN LA

PROPUESTA Y EN SU CASO

EMITEN COMENTARIOS AL
ESQUEMA

24

JLA
SUBDIRECCION
VALIDA LA
PROPUESTA?

SETMS, SETS, DES,
DETMS, DEUR, DED

]
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PAGINA:

47

SOMETEN A CONSIDERACION
DE LA DECCS LA PROPUESTA
DEL ESQUEMA

25

REVISA LA PROPUESTA Y EN
SU CASO EMITE COMENTARIOS
AL ESQUEMA

26

ESQUEMA DE
PRESENTACION DE
RESULTADOS
(PROPUESTA)

(LA DECCS
VALIDA EL
ESQUEMA?

SOLICITA EL ANALISIS Y
VERIFICA FACTIBILIDAD DEL
DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE
CAPTACION

27

|

ESQUEMA DE
PRESENTACION DE
RESULTADOS
(PROPUESTA)
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PAGINA:

¢ES FACTIBLE EL
DESARROLLO

DE INSTRUMENTOS

DE CAPTACION?

NO

DEFINE EL TIPO DE
INSTRUMENTO DE CAPTACION
Y LAS CARACTERISTICAS
GENERALES

!

SETMS, SETS, DES,
DETMS, DEUR, DED

28

RECIBEN,
ANALIZAN Y
ACUERDAN

'

DES, DETMS, DEUR,
DED

29

ELABORAN PROPUESTAS DE
VARIABLES DEL INSTRUMENTO MANUALES PARA LA

DE CAPTACION GENERACION DE INF. PROP.
DE VARIABLES Y

PREGUNTAS PARA

30

INSTRUMENTOS DE
CAPTACION (BORRADOR)
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FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

49

ENTREGAN A LA
SUBDIRECCION LA PROPUESTA
DE VARIABLES Y PREGUNTAS

I

PARA EL INSTRUMENTO DE
31 CAPTACION

SETMS, SETS

I

REVISAN LA PROPUESTA Y EN
SU CASO EMITEN

PROPUESTA DE
VARIABLES Y PREGUNTAS
PARA INSTRUMENTOS DE

CAPTACION (BORRADOR)
v

PROPUESTA DE
COMENTARIOS VARIABLES Y PREGUNTAS
3 PARA INSTRUMENTOS DE

JLA
SUBDIRECCION
VALIDA LA

PROPUESTA?

SOMETEN A CONSIDERACION
DE LA DECCS LA PROPUESTA

DE VARIABLES Y PREGUNTAS

VARIABLES Y PREGUNTAS
33 PARA INSTRUMENTOS DE
CAPTACION (BORRADOR)
\4
DECCS

PROPUESTA DE
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PAGINA:

50

REVISA LA PROPUESTA Y EN
SU CASO EMITE COMENTARIOS
AL ESQUEMA

34

I

¢LA DIRECCION
VALIDA

PROPUESTA PARA

EL INSTRUMENTO?

SETMS, SETS DES,
DETMS, DEUR, DED

DESCRIBEN LAS RELACIONES
EXISTENTES ENTRE VARIABLES
Y TEMAS PARA ESTABLECER
CRITERIOS

35

PROPUESTA DE
VARIABLES Y PREGUNTAS
PARA INSTRUMENTOS DE
CAPTACION (BORRADOR)

v

DES, DETMS, DEUR,
DED

DEFINEN REGLAS DE DECISION
PARA GARANTIZAR LA
CONGRUENCIAY
CONSISTENCIA DE LA

INFORMACION
36

A 4

L

PROPUESTA DE
VARIABLES Y PREGUNTAS
PARA INSTRUMENTOS DE
CAPTACION (DEFINITIVO)
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PAGINA:

51

SOMETEN A CONSIDERACION
DE LA SUBDIRECCION LA
PROPUESTA DE CRITERIOS DE
VALIDACION
37

CRITERIOS DE
VALIDACION
(PROPUESTA)

v

SETMS, SETS

I

REVISAN LA PROPUESTA Y EN
SU CASO EMITEN
COMENTARIOS A LOS
CRITERIOS
38

CRITERIOS DE
VALIDACION
(PROPUESTA)

¢LA SUBDIRECCION
VALIDA PROPUESTA
DE CRITERIOS?

CONCENTRAN LOS
DOCUMENTOS Y
ENVIAN A LA DIRECCION EL
CONJUNTO DE DOCUMENTOS
EN SU VERSION DEFINITIVA

39

MARCO
CONCEPTUAL

ESQUEMA PARA LA

FIN

PRESENTACION DE
RESULTADOS
SOCIODEMOGRAFICOS

VARIABLES Y
PREGUNTAS PARA
LA GENERACION
DE INFORMACION

CRITERIOS DE
VALIDACION
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1. Objetivo.-

Elaborar documentos técnicos conforme a las sugerencias de los expertos en la materia y, una vez
liberados difundir y promover su aplicacion mediante platicas y cursos de capacitacion, con el proposito
de apoyar el desarrollo y mejora de los proyectos estadisticos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al interior de la DECCS y la SEPE.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los documentos técnicos deberan elaborarse con rigor metodoldgico, incluyendo la bibliografia
consultada para su desarrollo, y atendiendo la normatividad editorial vigente en el Instituto.

3.b. La revision de los documentos técnicos se hard marcando los puntos que pueden mejorarse y
deberan estar acompafiados de una propuesta alternativa, con los argumentos correspondientes.

3.c. Para la difusién de los documentos técnicos, deberan contemplarse todas las alternativas de medios
y formas de capacitaciéon y las instancias de participacion que la LSNIEG determine para las
Unidades del Estado.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SEPE. 1. Recibe instrucciones de la DECCS para

elaborar el documento normativo.
2. Realiza investigacion exploratoria en | Propuesta de justificacion.
coordinacion con el DEPR y el DIEL, y
proporciona los argumentos sobre su
relevancia, factibilidad y conveniencia.
3. Determina el cronograma de actividades | Cronograma de actividades.
segun los procedimientos para elaborar
el documento y lo integran al programa
de trabajo.
4. Realiza investigacion y elabora propuesta | Propuesta bésica del
bésica. documento normativo.
5. Revisa y ajusta el documento normativo. | Propuesta béasica del
documento normativo revisada
y ajustada.
6. Presenta versiéon preliminar del
documento normativo.
DECCS. 7. Recibe y revisa la version preliminar.
¢ Se aprueba la propuesta?
NO.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
8. Libera documento normativo e instruye. Versién definitiva del
documento normativo.

SEPE. 9. Recibe instrucciones para disefiar cursos | Cursos de capacitacion para la
de capacitacion para formacion de | difusion del documento
instructores y cursos para difundir el | normativo.
documento normativo desarrollado.

10. Revisa materiales utilizados en cursos | Reporte de reforzamientos.
impartidos en coordinacion con el DEPR
y el DIEI.

11. Realiza investigacion sobre recursos | Reporte de recursos didacticos
did4cticos.
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Fin del Procedimiento.

SNIEG. MES. ARO.
\ 09 2013 54
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEPE. 12. Recibe  aportaciones de  material | Material didactico.
didactico.
13. Realiza pruebas con el material didactico | Reporte de pruebas.
elaborado.
14. Programa cursos para la formaciéon de | Material didactico.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

SEPE

RECIBE INSTRUCCION DE
ELABORAR DOCUMENTO
NORMATIVO

REALIZA INVESTIGACION
EXPLORATORIA PROPUESTA DE

2 JUSTIFICACION

DETERMINA CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES CRONOGRAMA DE

3 ACTIVIDADES

o

REALIZA INVESTIGACION Y

ELABORA PROPUESTA BASICA | PROPUESTA BASICA
DEL DOCUMENTO

4 NORMATIVO

L —

REVISA Y AJUSTA EL -

DOCUMENTO NORMATIVO PROPUESTA BASICA

DEL DOCUMENTO
NORMATIVO

5 REVISADA Y

AIISTADA
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PRESENTA VERSION
PRELIMINAR DEL DOCUMENTO
NORMATIVO

RECIBE Y REVISA VERSION
PRELIMINAR

¢SE APRUEBA LA
PROPUESTA?

LIBERA DOCUMENTO
NORMATIVO E INSTRUYE

VERSION DEFINITIVA
DEL DOCUMENTO
NORMATIVO

SEPE

RECIBE INSTRUCCIONES PARA
DISENAR CURSOS PARA
CAPACITACION Y DIFUSION DEL CURSOS DE

CAPACITACION PARA
DOCUMENTO NORMATIVO LA DIFUSION DEL

9

DOCUMENTO
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57

REVISA MATERIALES
UTILIZADOS EN CURSOS

IMPARTIDOS
REPORTE DE
10 REFORZAMIENTOS
\ 4
REALIZA INVESTIGACION
SOBRE RECURSOS REPORTE DE
DIDACTICOS o
RECURSOS
” DIDACTICOS

RECIBE APORTACIONES DE
MATERIAL DIDACTICO

12

MATERIAL DIDACTICO

!

REALIZA PRUEBAS CON EL
MATERIAL DIDACTICO
ELABORADO

13

REPORTE DE
PRUEBAS

PROGRAMA CURSOS PARA LA
FORMACION DE
INSTRUCTORES

14

MATERIAL
DIDACTICO

FIN
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PAGINA:
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Actualizar las clasificaciones estadisticas sociodemograficas que se utilizaran en los proyectos de
generacion de informacion para procesar, generar y publicar la informacion captada en los cuestionarios, con
el propésito de lograr homogeneidad, comparabilidad y complementariedad de la informacion estadistica
dentro del SNIEG.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DECCS,; los resultados se interrelacionan con procedimientos a cargo
de otras subdirecciones de la DGAIE y de la DGES.

Politicas de Operacién.-

La DGES, por medio de la DGAIE y de DECCS, desarrollara, participara, y en su caso propondra la
actualizacion y estandarizacion de clasificaciones que permitan sean utilizadas como una herramienta
en las etapas para procesar, generar y publicar la informacién captada en los cuestionarios de censos,
encuestas y registros administrativos.

La DECCS, verificara que, los materiales considerados para la actualizacion y estandarizacion de las
clasificaciones sociodemograficas son las clasificaciones recomendadas por organismos
internacionales, las de otros paises, las utilizadas en proyectos estadisticos anteriores, bases de datos
con descripciones de las variables sociodemograficas de censos, encuestas y registros administrativos
de que se disponga y estudios e investigaciones especializadas.

Los DSC, DES, DCVSD, y DCVS podran solicitar segun los canales establecidos y de manera oficial a
las distintas dependencias de la Administracion Puablica Federal el acceso a la informaciéon que se
encuentra bajo su responsabilidad y que sirva de insumo para la generacién de las clasificaciones.

Los DSC, DES, DCVSD y DCVS podran patrticipar en los grupos de trabajo interinstitucional y tomar
acuerdos con el objetivo de alcanzar la actualizacién y estandarizacién de las clasificaciones.

La DECCS, verificara que el expediente del proyecto de actualizacion y estandarizacion de las
clasificaciones debera contener toda la documentacion como es: recomendaciones internacionales,
clasificaciones que se utilizaron como insumo, minutas de acuerdo, tablas comparativas, base de datos
codificadas, informes de codificacién, versiones preliminares y la posible periodicidad de su
actualizacion.

La DECCS verificara que el expediente del proyecto debera ser resguardado por cada uno de los
departamentos responsables de su actualizacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DECCS. 1. Determina la necesidad o recibe la
solicitud de actualizar una clasificacion,
con base en las instrucciones de la
DGAIE, y turna requerimiento a las
SECSC, SETMS y/o departamento de
acuerdo con el tema de su competencia.

DSC, DES, DCVSD, DCVS. 2. Reciben e investigan qué instituciones y | Reporte.
areas del Instituto pueden participar en la
actualizacién de la clasificacion.

3. Elaboran propuesta de reglas de | Propuesta de reglas de
operacion y presentan propuesta a la | operacion.
DGAIE.
¢El Director acepta propuesta de reglas
de operacion?
NO.
Contintda en la actividad No. 3.
Si.

DECCS. 4, Recibe e invita a las areas e instituciones | Reglas de operacion.
a conformar grupo de trabajo, acuerda
reglas de operacion e instruye.

DSC, DES, DCVSD, DCVS. 5. Reciben instrucciéon, coordinan a su | Cuadros concentracion,
equipo para la recopilacion de | resimenes, documentos.
clasificaciones nacionales e | (borrador)
internacionales.

6. Elaboran propuesta de proyecto de | Propuesta de Proyecto.
actualizacion de la clasificacion y la
envian a la Direccion.
¢La DGAIE aprueba propuesta de
proyecto?
NO.
Contintdia en la actividad No. 6.
Sl.
DECCS. 7. Presenta al grupo de trabajo estudio de | Propuesta de Proyecto.

nacionales e
proyecto de

clasificaciones
internacionales y
actualizacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ El grupo acepta propuesta de proyecto?
NO.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
DSC, DES, DCVSD, DCVS. 8. Elaboran propuesta  de  criterios | Propuesta de Proyecto.
conceptuales y metodolégicos rectores
para la actualizacion de la clasificacion y
la presentan a la DGAIE.
¢La DGAIE aprueba propuesta de
criterios conceptuales y metodoldgicos
rectores?
NO.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
DECCS. 9. Presenta al grupo de trabajo propuesta | Propuesta criterios
criterios conceptuales y metodolégicos | conceptuales y metodolégicos.
rectores.
¢El grupo de trabajo acepta propuesta de
criterios conceptuales y metodoldgicos
rectores?
NO.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
DSC, DES, DCVSD, DCVS. 10. Elaboran propuesta de clasificacion y | Propuesta de Clasificacion
presentan a la DGAIE.
¢cLa DGAIE acepta propuesta de
clasificacion?
NO.
Continda en la actividad No. 10.
Si.
11. Desarrollan ejercicios de codificacion y | Ejercicio de codificacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DSC, DES, DCVSD, DCVS.

DECCS.

DSC, DES, DCVSD, DCVS.

DECCS.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaboran reporte de ejercicios de
codificacibn e  inconsistencias  de
propuesta.

Realizan ajustes y modificaciones a la
clasificaciéon conforme a los resultados de

ejercicios y revision de consistencia y la
presentan a la DGAIE.

¢cLa DGAIE acepta ajustes vy
modificaciones a la clasificacion?

NO.
Continda en la actividad No. 13.

Sl.

Presenta propuesta de estructura de
clasificacion al grupo de trabajo.

¢El grupo de trabajo acepta ajustes y
modificaciones a la clasificacion?

NO.
Continda en la actividad No. 13.
Si.

Elaboran proyecto de clasificacion y lo
presenta a la DGAIE.

¢La DGAIE acepta proyecto de la
clasificacion?

NO.
Contintdia en la actividad No. 15.
Si.

Presenta proyecto de la clasificacion al
grupo de trabajo.

¢El grupo acepta proyecto de la
clasificacion?

NO.
Contintdia en la actividad No. 15.

Sl

Reporte.

Propuesta de clasificacion para
cada nivel (nueva version).

Propuestas de estructura
clasificacion para cada nivel.

Proyecto.

Proyecto.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DSC, DCS, DCVSD, DCVS.

DECCS.

DSC, DES, DCVSD, DCVS.

DECCS.

17.

18.

19.

20.

Elaboran propuesta de documento
metodolégico y presentan a la DGAIE.

¢cLa DGAIE acepta
documento metodolégico?

propuesta de

NO.

Continda en la actividad No. 17.

Si.

Presenta propuesta de documento
metodolégico al grupo de trabajo.

¢El grupo acepta propuesta de

documento metodoldgico?
NO.
Continda en la actividad No. 17.

Sl.

Realizan la edicion de publicacion de la
clasificacion y la presentan a la DGAIE.

¢La DGAIE acepta la edicion de la
publicacion?

NO.
Contindia en la actividad No. 19.

Sl.
Presenta ante el grupo de trabajo la
publicacion de la clasificacion.

¢El grupo acepta la version final de la
publicacion?

NO.
Contintdia en la actividad No. 19.

Sl

Documento con propuesta.

Documento con propuesta.

Publicacion de clasificaciones.

Publicacion de clasificaciones.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DECCS. 21. Presenta la publicacién ante instituciones | Publicacion de clasificaciones.
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PAGINA:
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INICIO

DETERMINA NECESIDAD Y O
RECIBE SOLICITUD DE
ACTUALIZAR CLASIFICACION

v

DSC, DCS, DCVSD,
DCVS

RECIBEN E INVESTIGAN QUE
AREAS E INSTITUCIONES
PUEDEN PARTICIPAR EN LA
ACTUALIZACION

REPORTE

ELABORAN PROPUESTA DE
REGLAS DE OPERACION Y
PRESENTAN A LA DECCS

PROPUESTA DE
REGLAS DE
OPERACION

'

¢EL DIRECTOR
ACEPTA
PROPUESTA?

DECCS
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RECIBE E INVITA A LAS AREAS
E INSTITUCIONES A
CONFORMAR GRUPO DE
TRABAJO Y ACUERDAN REGLAS DE
4 REGLAS DE OPERACION OPERACION

JV L“‘—-—-“”’——’_——__

DSC, DCS, DCVSD,
DCVS

JV

RECIBEN Y COORDINAN
EQUIPO PARA RECOPILACION

DE CLASIFICACIONES

NACIONALES E CUADROS DE
CONCENTRACION,
INTERNACIONALES Y
PROPUESTA DE RESUMENES,
DOCUMENTOS

(BORRADOR)

ELABORAN PROPUESTA DE
PROYECTO DE ACTUALIZACION

Y PRESENTAN A LA DIRECCION PROPUESTA DE
PROYECTO

I

¢LA DIRECCION
APRUEBA
PROPUESTA?

DECCS

PRESENTA AL GRUPO DE
TRABAJO ESTUDIO DE
CLASIFICACIONES

PROPUESTA DE
PROYECTO
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¢EL GRUPO
ACEPTA

PROPUESTA DE

PROYECTO?

DSC, DES, DCVSD,
DCVsS

)

ELABORAN PROPUESTA DE
CRITERIOS CONCEPTUALES Y
METODOLOOGICOS Y

PRESENTA A LA DIRECCION PROPUESTA DE
8 CRITERIOS

¢LA DECCS
APRUEBA

PROPUESTA DE
CRITERIOS?

DECCS

PRESENTA A GRUPO DE
TRABAJO PROPUESTA DE

CRITERIOS CONCEPTUALES Y

METODOLOGICOS PROPUESTA

CRITERIOS
CONCEPTUALES Y
METODOLOGICOS
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¢EL GRUPO
ACEPTA
LOS CRITERIOS

CONCEPTUALES Y

METODOLOGICOS?

DSC, DES, DCVSD,
DCVS

ELABORAN PROPUESTA DE
CLASIFICACION Y PRESENTA A
LA DIRECCION

10

NO

¢LA DECCS ACEPTA
PROPUESTA
DE CLASIFICACION?

DESARROLLAN EJERCICIOS DE
CODIFICACION Y REVISION DE
CONSISTENCIA

11

PROPUESTA DE
CLASIFICACION

ELABORAN REPORTE DE
EJERCICIO DE CODIFICACION Y
CONSISTENCIA

12

EJERCICIO DE
CODIFICACION

REPORTE
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PAGINA:

REALIZAN AJUSTES Y
MODIFICACIONES A LA
CLASIFICACION Y PRESENTA A
LA DIRECCION

PROPUESTA DE
CLASIFICACION PARA
CADA NIVEL (NUEVA

13 VERSION)

(LA DECCS
ACEPTA AJUSTES Y
MODIFICACIONES A
LA CLASIFICACION?

DECCS

'

PRESENTA PROPUESTA DE
ESTRUCTURA DE
CLASIFICACION AL GRUPO

PROPUESTA DE
ESTRUCTURA DE
CLASIFICACION

14

¢EL GRUPO
ACEPTA
AJUSTES Y
MODIFICACION A LA
CLASIFICACION?

DSC, DES, DCVSD,
DCVS

ELABORAN PROYECTO DE
> CLASIFICACION Y PRESENTAN
A LADECCS

15 PROYECTO

\ 4

]
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PAGINA:

¢LA DECCS

ACEPTA PROYECTO
DE LA

CLASIFICACION?

NO

DECCS

PRESENTA PROYECTO DE
ACTUALIZACION DE
CLASIFICACION AL GRUPO DE

TRABAJO
16 PROYECTO

l

¢EL GRUPO

ACEPTA PROYECTO
DE

CLASIFICACION?

DSC, DCS, DCVSD,
DCVS

ELABORAN PROPUESTA DE
DOCUMENTO METODOLOGICO
Y PRESENTAN A LA DIRECCION

DOCUMENTO CON
17 PROPUESTA
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70

(LA DECCS ACEPTA
PROPUESTA DE
DOCUMENTO
METODOLOGICO?

DECCS

NO

PRESENTA PROPUESTA DE
DOCUMENTO METODOLOGICO
AL GRUPO DE TRABAJO

18

DOCUMENTO CON
PROPUESTA

¢EL GRUPO
ACEPTA PROPUESTA
DE DOCUMENTO
METODOLOGICO?

DSC, DES, DCVSD,
DCVS

REALIZAN EDICION DE
CLASIFICACION Y PRESENTA A
LA DGAIE

19

PUBLICACION DE
CLASIFICACION

\4

)
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Al

¢LA DGAIE ACEPTA
LA EDICION DE LA
PUBLICACION?

DECCS

PRESENTA ANTE GRUPO DE
TRABAJO PUBLICACION

PUBLICACION
20 CLASIFICACION

¢EL GRUPO ACEPTA
LA VERSION FINAL
DE LA
PUBLICACION?

DECCS

PRESENTA LA PUBLICACION
ANTE INSTITUCIONES
PARTICIPANTES Y
AUTORIDADES DEL SNIEG PUBLICACION DE

21 CLASIFICACIONES

FIN




m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }
INSTI'!‘uTﬂ NRCIONRL .
DE ESTRDISTICRA Y GEOGRAFIA
6. Disefio y Desarrollo del Proceso de Codificacion para Variables FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Sociodemogréficas. MES. ARO.
09 2013 2

1.

Objetivo.-

Establecer los lineamientos y procedimientos de supervision y apoyo al proceso de codificacion, y
documentar las actividades del proceso de codificacion para establecer un antecedente metodoldgico que
sirva como punto de referencia para su aplicacion en futuros programas de generacion de estadistica basica
para garantizar el 6ptimo aprovechamiento de recursos en el proceso de codificacion automatica y manual.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DECCS.

Politicas de Operacién.-

La DGES, por medio de la DGAIE y de la DECCS, desarrollara o actualizara los sistemas de
codificacion automatica y asistida de las variables sociodemogréaficas para censos y encuestas en
hogares.

La DGAIE verificara que los materiales que se consideraran para la actualizacion y desarrollo de
sistemas para la codificacién de variables sociodemograficas seran: los resultados de codificacion de
proyectos estadisticos anteriores; las estrategias de codificacién por variable; los instructivos y criterios
de codificacibn manual por variable y los sistemas informéticos para la codificacion automética y
manual.

Los DSC, DCS, DCVSD, y DCVS podran solicitar, segun los canales establecidos, a las distintas areas
del Instituto que participan en el proceso de codificacién, la informacion, apoyo y asesoria requerida
para la realizacién de sus actividades.

Los DSC, DCS, DCVSD, y DCVS verificaran que los documentos que sustentardn el proceso de
codificacion automatica y manual, seran: las estrategias y materiales para la codificacién automatica, las
clasificaciones que se utilizaron como insumo para alimentar el sistema, los instructivos para la
codificacion manual, los reportes de avance y resultados del proceso de la codificacion.

Los DSC, DCS, DCVSD, y DCVS, respectivamente, verificardn que el expediente del proyecto de la
memoria del proceso de codificacion sea resguardado por cada uno de los Departamentos
responsables de su actualizacién.
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4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

09 2013 &

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DECCS.

DSC, DES, DCVSD, DCVS.

DECCS.

DECCS.

Determina la necesidad o recibe la
solicitud de codificacion de un proyecto
de generacion de informacion, con base
en las instrucciones del jefe inmediato y
turna requerimiento al Departamento de
acuerdo con el tema de su competencia.

Reciben aviso de la DECCS para
desarrollar la planeacién del proceso de
codificacion.

Investigan sobre procesos de codificacion
empleados en proyectos de generacion
de estadistica anteriores para evaluar sus
resultados y con base en ellos define el
nuevo proceso de codificacion.

Estiman volumen de descripciones para
codificar por variable, de acuerdo con el
grupo de poblacion correspondiente, si es
un censo o encuesta y el tamafio de esta
ultima.

Elaboran la planeacion y estrategias de
codificacion.

Diseflan los materiales para la
codificacion automatica y para la
codificacion asistida.

Definen con el area informética el disefio
del sistema de codificacién, verifican que
estén bien integrados los catalogos
autométicos y asistidos, turna a la
Direccion.

Recibe y analiza informacion.

¢La Direccion acepta la propuesta de
planeacion y las estrategias del proceso
de codificacion?

NO.

Continla en la actividad No. 5.

Sl

Solicita a la DDSI realizar pruebas de
codificacion, y da instrucciones.

Nota.

Memoria de codificacién.

Evaluacién de procesos de
codificacion anteriores.
Estimaciones de poblacion.

Planeacion del proceso de
codificacion y definicion de
estrategias de codificacion,
(version preliminar).

Catélogos, tablas, instructivos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

¢ Se aprueba la propuesta?
NO.

Continda en la actividad No. 5.
Si.

DSC, DES, DCVSD, DCVS. 10. Reciben y analizan los resultados de la
prueba del esquema de codificacién con
el propdsito de buscar equilibrio entre los
volimenes de codificacibn manual,
cargas de trabajo y sencillez de las
pantallas de codificacion.
¢Procede la planeacion y las estrategias
del proceso de codificacion?

NO.

11. Realizan ajustes en la planeacién y
estrategias.

Continda en la actividad No. 5.
Si.

12. Entregan a la Direccion, los documentos | Documento con la planeacion.
generados de la planeacién, para que
proceda a la consecucién de recursos,
contratacion de personal, disefio del
sistema de codificacién automatico, entre
otros aspectos.

13. Reciben aviso de la Direccion de realizar | Nota.
el seguimiento y apoyo del proceso de
codificacion.

14. Diseflan la capacitacion para la | Materiales de capacitacion.
codificaciébn manual y los materiales de
apoyo.

15. Establecen los procedimientos de
supervision y apoyo para su aplicacion en
el proceso de codificacion.

16. Elaboran los criterios de congruencia de | Formatos de control y avance.
la informacién y los formatos que | Carpetas de registro de casos
permiten controlar y dar seguimiento al | dificiles.
proceso de codificacion y su evaluacion.

17. Solicitan cifras de control de avance e

informa a la Direccion.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

09 2013 »

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DECCS.

DSC, DES, DCVSD, DCVS.

DECCS.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Recibe informacion y verifica.

¢La DECCS acepta los procedimientos
establecidos para la capacitacion,
seguimiento y apoyo?

NO.

Contindia en la actividad No. 14.

Sl.

Reciben instruccion de la DECCS vy
analizan la calidad de la codificacion
tanto automatica como manual, dando

solucién a las dudas y/o corrigiendo las
claves mal asignadas.

¢Es necesario actualizar catalogos o
modificar criterios?

NO.
Contintdia en la actividad No. 21.
Sl.

Seleccionan las descripciones
darlas de alta en el catalogo.

para

Realizan modificaciones ylo
adecuaciones a los criterios y catalogos.

Elaboran criterios para re instruccion a
codificadores manuales.

Envian descripciones para actualizar
catalogo y criterios de codificacion al area
desarrolladora del sistema informatico
para que se den de alta en el sistema de
codificaciéon automatica.

Supervisan la actualizacion e inclusion en
el sistema de codificacion.

Envian informe sobre el proceso de
codificacion y presentan a la Direccion.

Recibe informe del proceso de
codificacion e integra la memoria.
Fin de Procedimiento.

Modificaciones y
adecuaciones a criterios de
codificacion.

Descripciones para actualizar
catalogo y modificacion a
criterios de codificacion.

Notas, modificaciones y
catalogos de codificacion.
Catélogos auxiliares.

Informe del proceso de
codificacion.

Informe del proceso de
codificacion.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

DETERMINA LA NECESIDAD O
RECIBE LA SOLICITUD DE
CODIFICACION

NOTA

\ 4

DSC, DES, DCVSD,
DCVsS

RECIBEN AVISO DE LA DECCS
PARA DESARROLLAR
PLANEACION

INVESTIGAN PROCESOS DE
CODIFICACION ANTERIORES,
EVALUAN Y DEFINEN NUEVO SISTEMA DE

PROCESO CODIFICACION
3 SEMIAUTOMATICO

N ~

MEMORIA DE
CODIFICACION

ESTIMAN VOLUMEN DE
DESCRIPCIONES A CODIFICAR
POR VARIABLE

EVALUACION DE
PROCESOS DE
CODIFICACION

ESTIMACIONES DE
POBLACION
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— 5|  ELABORAN PLANEACION Y PLANEACION DE

. PROCESO DE

ESTRATEGIA DE CODIFICACION CODIFICACION
(VERSION

5 PRELIMINAR)

DISENAN LOS MATERIALES
PARA LA CODIFICACION
AUTOMATICA Y ASISTIDA

6 CATALOGOS

'

DEFINEN CON EL AREA
INFORMATICA EL DISENO DEL
SISTEMA DE CODIFICACION
VERIFICA Y TURNA

TABLAS

INSTRUCTIVOS

RECIBE Y ANALIZA
INFORMACION

¢LA DECCS ACEPTA
LA PROPUESTA DE
PLANEACION?
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para Variables
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09

FECHA DE ACTUALIZACION:

ARO.

2013

PAGINA:

78

SOLICITA A LA DDSI REALIZAR
PRUEBA DE CODIFICACION, Y
DA INSTRUCCIONES

¢SE APRUEBA LA
PROPUESTA?

DSC, DES, DCVSD,
DCVsS

RECIBEN Y ANALIZAN
RESULTADOS DE PRUEBA DE
CODIFICACION

10

¢PROCEDEN LA
PLANEACION Y
ESTRATEGIAS DE
CODIFICACION?

ENTREGAN A LA DECCS
DOCUMENTO GENERADO DE LA
PLANEACION

REALIZAN AJUSTES EN LA
PLANEACION

11

12

DOCUMENTO CON LA

PLANEACION
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RECIBEN INSTRUCCION DE LA
DECCS DE REALIZAR
SEGUIMIENTO Y APOYO EN LA
CODIFICACION
13 NOTA

DISENAN LA CAPACITACION
PARA LA CODIFICACION
MANUAL

14

MATERIALES DE

CAPACITACION

ESTABLECEN
PROCEDIMIENTOS DE
SUPERVISION Y APOYO PARA
LA CODIFICACION

15

16

ELABORAN CRITERIOS DE
CONGRUENCIA Y FORMATOS
DE CONTROL

17

SOLICITAN CIFRAS DE
CONTROL DE AVANCE E
INFORMA

FORMATOS DE
CONTROL Y AVANCE

CARPETAS DE REG.
DE CASOS DIFICILES
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RECIBE INFORMACION Y
VERIFICA

18

¢LA DECCS ACEPTA
PROCEDIMIENTOS

PARA CAPACITACION

Y SEGUIMENTO?

DSC, DES, DCVSD,
DCVS

ANALIZAN CALIDAD DE
CODIFICACION, DANDO
SOLUCION A DUDAS Y
CORRIGE CLAVES
19

¢ES NECESARIO
ACTUALIZAR
CATALOGOS O
MODIFICAR
CRITERIOS?

SELECCIONAN LAS
DESCRIPCIONES PARA DARLAS
DE ALTA EN EL CATALOGO

20
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PAGINA:

81

REALIZAN MODIFICACIONES
Y/O ADECUACIONES A LOS
CRITERIOS Y CATAOGOS

. MODIFICACIONES Y
ADECUACIONES A
CRITERIOS DE
CODIFICACION

ELABORAN CRITERIOS PARA
REINSTRUCCION A
CODIFICADORES MANUALES

22

ENVIAN DESCRIPCIONES PARA
ACTUALIZAR CATALOGO Y
CRITERIOS DE CODIFICACION

23

DESCRIPCIONES
PARA ACTUALIZAR
CATALOGOS Y MOD. A
CRITERIOS DE
CODIFICACION

SUPERVISAN LA
ACTUALIZACION E
INCLUSIONES AL SISTEMA

24

NOTAS,
MADIFICACIONES Y
CATALOGOS DE
CODIFICACION

CATALOGOS

AUXILIARES

ENVIAN INFORME SOBRE EL
PROCESO DE CODIFICACION Y
PRESENTAN A LA DIRECCION

25

INFORME DEL
PROCESO DE

CODIFICACION
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26

RECIBE INFORME DEL

PROCESO DE CODIFICACION E

INTEGRA LA MEMORIA

FIN

INFORME DEL
PROCESO DE
CODIFICACION
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1.

Objetivo.-

Revisar las necesidades editoriales y documentos generados en la Direccion General Adjunta de Encuestas
Sociodemograficas y Registros Administrativos, en el ambito regional y estatal por medio de documentos y
estrategias siguiendo los modelos para la estandarizacion, tipificacion y agilizacion en la liberacion de los
productos, desarrollar controles de calidad, normas y criterios por medio de documentos y estrategias para la
presentacion y forma de los productos elaborados en la Direccion, asesorar en la conformacion y revision de
dummy, catélogos de gréaficas y cuadros, aportando elementos para la estandarizacion de la produccién
editorial, con el prop6sito de dar cumplimientos a la normatividad institucional.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAIE, Direccién General Adjunta de Encuetas Sociodemograficas y
Registros Administrativos, DGES, Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales.

Politicas de Operacién.-

Compete a la SDPSAR, verificar que los productos elaborados sean revisados de acuerdo con los
lineamientos establecidos en los manuales de normatividad editorial.

Es responsabilidad de la SDPSAR verificar que la revision de los productos editoriales se realicen en un
periodo no mayor a 20 dias habiles.

Compete a la SDPSAR verificar que los cambios sugeridos se realicen en un plazo no mayor a 10 dias
hébiles.

Es responsabilidad de la SDPSAR verificar que la liberacién de los productos editoriales se realice por
parte de las areas generadoras.

Compete a la SDPSAR verificar que todo documento liberado sea convertido a formato PDF.
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4. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDPSAR. 1. Recibe de las éareas generadoras el | Documento a revision

producto por revisar (Manual, catalogo, | (Manual, catalogo,
cuestionario, publicacion o material de | cuestionario, publicacién o
difusion) ya sea en forma impresa o en | material de difusion).
archivo electrénico, por instrucciones de
su jefe inmediato y lo turna al
Departamento.

DDLP. 2. Recibe archivo o documento impreso | Documento a revision.
para su revisién de estructura y lo envia.

DMPAI. 3. Recibe, en coordinacion con el | Documento a revision.
Departamento de  Normatividad vy
Seguimiento de Procesos, revisa y
corrige el material impreso en materia de:
ortografia, sintaxis, redaccion,
congruencia, secuencia de cuadros y
gréficas, tipografia y caja editorial.

¢ Se edita el documento?

NO.

Continda en la actividad No. 6.
Si.

4. Edita el documento, aplica las | Documento a revision.
correcciones y entrega al departamento
DDLP para ser enviado al é&rea
generadora.

DDLP. 5. Recibe documento para escanear | Documento revisado.
correcciones marcadas o documento
editado para su deposito en la direccion
del &rea generadora.

6. Envia correo electronico al érea
generadora solicitando validacion y en su
caso, la aplicacion de correcciones
marcadas al documento en un periodo no
mayor a 10 dias habiles e informa.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDPSAR. 7. Recibe informacién y a través de correo | Documento validado.

electronico del area generadora la
validacién y las correcciones marcadas
aplicadas o la justificacién de las razones
por las cuales no se realizaron y turna al
departamento DDLP, a través del sitio
FTP.

DDLP. 8. Recibe documento a través del sitio FTP, | Documento impreso.
Imprime integra y elabora una nota para | Nota.

su envio a la SERE, solicita se realice la
revision ortotipografica correspondiente y
envia a la SDPSAR.

SDPSAR. 9. Recibe e imprime documento revisado | Documento liberado de
ortotipogréaficamente. revision ortotipografica.

¢Documento liberado?

NO.

Continda en la actividad No. 4.
Si.

DDLP. 10. Recibe de la SERE a través del sitio FTP, | Documento en revision.
el documento o archivo liberado de
revision y solicitud de liberacion
ortotipogréfica y envia al Departamento.

DMPAL. 11. Recibe a través del sitio FTP y convierte
el producto liberado en archivo PDF,
generando marcadores, vinculos 'y
aplicando propiedades al documento,
para integrarlo a la pagina de Internet
Institucional y se envia al Departamento.

DDLP. 12. Recibe a través del sitio FTP y entrega | Nota.
nota a la Subdireccion de Contenidos
Sociodemograficos en Internet y
Atencién a Usuarios el archivo PDF, y
solicita su integracion a la pagina de
Internet Institucional.

13. Entrega mediante nota a la Direccion de | Nota.

Mejora de la Gestion el documento | Documento liberado.
liberado de revision ortotipografica, lista
de distribucién 'y archivos PDF,
solicitando su envio a reproduccion (para
los casos de publicacion impresa y disco
compacto).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDLP. 14. Envia materiales de difusién(tripticos, | Nota.
carteles y calendarios), una vez liberados
y consensuados con el area fuente se
informa a la Direcciéon de Mejora de la
Gestién para la reproduccién Electrénica
en archivos fuente.
15. Solicita al area generadora del producto | Nota.

la informacion necesaria para efectuar el
registro ante el INDAUTOR para las
publicaciones impresas o de las
difundidas por Internet.

16. Da respuesta, previa solicitud, de revisién
y elaboracion a la(s) ficha(s) de
caracterizacion y de caracterizacion del
proyecto para el COESME, enviadas por
el Departamento de Coordinacion y
Seguimiento del Registro Estadistico
Nacional.

Fin del Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

SDPSAR

v

RECIBE EL PRODUCTO A

REVISAR (MANUAL, CATALOGO,
CUESTIONARIO,
1 PUBLICACION O
MATERIAL DE DIFUSION

DDLP
v
RECIBE
ARCHIVO O DOCUMENTO
IMPRESO Y TURNA
DOCUMENTO A
2 REVISION
v
DMPAI

RECIBE, REVISA Y CORRIGE EL
MATERIAL IMPRESO

DOCUMENTO A
3 REVISION

¢SE EDITAEL
DOCUMENTO?
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DMPAI

EDITA EL DOCUMENTO,
APLICA CORRECCIONES Y
ENTREGA PARA SER ENVIADO

AL AREA GENERADORA DOCUMENTO A
. G o REVISION
v
DDLP
v
RECIBE DOCUMENTO A
ESCANEAR CORRECCIONES
DOCUMENTO
] REVISADO

!

ENVIA CORREO ELECTRONICO Z

SOLICITANDO VALIDACION Y
APLICACION DE
CORRECCIONES

SDPSAR

A\ 4

RECIBE DEL AREA Z

GENERADORA LA VALIDACION
Y LAS CORRECCIONES Y
TURNA

7 DOCUMENTO
VALIDADO
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DDLP

RECIBE E IMPRIME
DOCUMENTO Y ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE EDICION Y
REPRODUCCION ELECTRONICA

8

DOCUMENTO

IMPRESO

NOTA

RECIBE DOCUMENTO
REVISADO
ORTOTIPOGRAFICAMENTE

DOCUMENTO
LIBERADO DE
REVISION
ORTOTIPOGRAFICA

¢(DOCUMENTO
LIBERADO?

DDLP

A 4

RECIBE DE LA SERE EL
DOCUMENTO O ARCHIVO
LIBERADO DE REVISION Y

SOLICITUD DE LIBERACION
ORTOTIPOGRAFICA

10

DOCUMENTO EN
REVISION
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DMPAI

RECIBE Y CONVIERTE EL
PRODUCTO LIBERADO

11

ENTREGA A LA SCSIAU EL ‘ Z

ARCHIVO PDF, SOLICITANDO
SU INTEGRACION A LA PAGINA
DE INTERNET INSTITUCIONAL. NOTA

12

ENTREGA A LA DMG EL
DOCUMENTO LIBERADO DE
REVISION ORTOTIPOGRAFICA

NOTA

13 DOCUMENTO

LIBERADO

ENVIA LOS MATERIALES DE z
DIFUSION A LA DGM PARA LA
REPRODUCCION ELECTRONICA

EN ARCHIVOS FUENTE NOTA

14
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SOLICITA AL AREA ——
GENERADORA LA

INFORMACION PARA EL
TRAMITE ANTE INDAUTOR
PARA LA ASIGNACION DE NOTA

15 DERECHOS

\ 4

DA RESPUESTA PREVIA
SOLICITUD DE REVISION Y
ELABORACION A LA(S) FICHA(S)
DE CARACTERIZACION
COESME

16

FIN
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PAGINA:
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Gestionar el proceso de atencién y respuesta a los requerimientos especiales cuyo contenido
sociodemografico corresponda a las encuestas tradicionales y especiales, con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma las necesidades de informacion de los usuarios internos y externos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGES, Direcciébn de Encuestas Especiales, Subdireccion de
Procesamiento y Bases de Datos de Encuestas Especiales, y Subdireccion de Integracion y Atencion a
Usuarios.

Politicas de Operacién.-

Compete a la SDPSAR proporcionar asistencia técnica a los usuarios internos y externos en temas
sociodemograficos.

La SDPSAR s6lo dara atencién a la informacion sociodemografica derivada de encuestas tradicionales
y especiales.

El tiempo establecido como maximo en la SDPSAR para analizar la factibilidad de atencién y canalizar
los requerimientos no deberd ser mayor a cuatro dias habiles.

Compete a la SDPSAR tener estricto apego a la confidencialidad de la informacion, como se sefiala en
la LSNIEG.

Es competencia de la SDPSAR revisar los convenios establecidos con otras instituciones antes de dar
respuesta a los requerimientos, para conocer los limites sobre la explotacion de la informacion.

Compete a la SDPSAR dar respuesta a los requerimientos en apego a las caracteristicas y suficiencia
de la informacion estadistica.
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4. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE J INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDPSAR. 1. Recibe a través de correo electrénico la | Formato de control.

solicitud de atencién de requerimientos
de informacion y/o asistencia técnica
enviados por los diversos usuarios y lo
canaliza al Departamento
correspondiente para su atencion.

DDLP. 2. Recibe y revisa la solicitud de | Formato de control.
requerimiento de informacion.

;Solicita informaciébn de encuestas
tradicionales o especiales?

NO.
3. Canalizan al area correspondiente.

Contindia con la actividad No. 9

Si.

4. Realiza célculo de horas-hombre vy | Documento de calculo de
namero de personas requeridas para dar | horas-hombre.
respuesta al requerimiento de

informacién y genera documento.

5. Envia a la Subdireccion de | Documento de célculo de
Procesamiento y Bases de Datos de | horas-hombre.
Encuestas Especiales y a la Subdireccion
de Integracion y Atencién a Usuarios la
solicitud de atencién del requerimiento y
célculo elaborado.

SPBDEE. 6. Recibe base de datos con la informacién
solicitada por los usuarios y envia.

DDLP. 7. Revisa que el requerimiento de
informacién cumpla con las
caracteristicas solicitadas.

¢El requerimiento tiene las
caracteristicas solicitadas?

NO.
Contintdia en la actividad No. 4.

Sl
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Sistema de Respuesta de
Requerimientos Especiales (SIRRE), a
través de base de datos, y envia correo
electrénico al area correspondiente para
notificar que concluy6 la atencion del
requerimiento.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
8. Atencion de Requerimientos Especiales y Asistencia Técnica. WES. o, '
4 09 2013 fad
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDLP. 8. Envia mediante nota el requerimiento de | Nota.
informacién a través de base de datos al
area correspondiente para su entrega al
usuario interno o externo.
9. Integra el requerimiento atendido en el
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5. Diagrama de Flujo.-
INICIO
A 4
SDPSAR
v
RECIBE LA SOLICITUD DE
ATENCION DE =
REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION ' Y/O
1 ASISTENCIA TECNICA FORMATO DE
CONTROL
v
DDLP

A4

RECIBE Y REVISA LA SOLICITUD | <
DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACION
FORMATO DE
2 CONTROL
CANALIZA AL AREA

¢ SOLICITA INFORMACION
DE ENCUESTAS
TRADICIONALES O
ESPECIALES?

NO

CORRESPONDIENTE

REALIZA CALCULO DE HORAS
HOMBRE Y NUMERO DE
PERSONAS REQUERIDAS

DOCUMENTO DE
CALCULO DE HORAS-
HOMBRE
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ENVIA Y LA SOLICITUD DE
ATENCION DEL
REQUERIMIENTO Y CALCULO

DOCUMENTO DE

ELABORADO CALCULO DE HORAS-
5 HOMBRE
Y
SPBDEE
\ 4

RECIBE BASE DE DATOS CON
LA INFORMACION SOLICITADA
Y ENVIA

BASE DE DATOS

N

DDLP

v

REVISA QUE EL
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION CUMPLA CON
LAS CARACTERISTICAS
SOLICITADAS

BASE DE DATOS

N

¢EL REQUERIMIENTO
TIENE LAS

CARACTERISTICAS

SOLICITADAS?
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ENVIA EL REQUERIMIENTO DE
INFORMACION AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU
ENTREGA AL USUARIO

INTERNO O EXTERNO NOTA

8 BASE DE DATOS

! \\/f

INTEGRA EL REQUERIMIENTO
ATENDIDO EN EL SISTEMA DE
RESPUESTA DE
REQUERIMIENTOS ESPECIALES
(SIRRE)
9 BASE DE DATOS

RN

FIN
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1.

Objetivo.-

Actualizar de manera continua los contenidos de estadisticas sociodemograficas de las secciones: Temas,
Fuente / Proyecto y Aspectos Metodologicos, de la pagina del INEGI en Internet, mediante la incorporacion
y/o actualizacion de productos, sistemas de consulta, publicaciones, tabulados y documentos metodoldgicos,
con la finalidad de ofrecer a los usuarios informacion veraz y oportuna, que contribuya a la prestacion del
Servicio Publico de Informacion Estadistica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGES y SCSIAU.

Politicas de Operacion.-

La SCSIAU sera la responsable de difundir la informacion estadistica en medios electronicos, al interior
de la pagina del INEGI en Internet, como una prioridad institucional.

Compete a la SCSIAU dar atencién a las solicitudes de incorporacion de contenidos sociodemograficos
a la pagina del INEGI en Internet, la cual debera realizarse de manera formal, mediante correo
electrénico dirigido al titular de la SCSIAUI, al menos con un dia de anticipacion a la fecha de
publicacion.

El Departamento de Integracion de Contenidos verificara que la incorporacidon y/o actualizacién de
contenidos sociodemogréficos en la pagina del INEGI en Internet, cumpla con la normatividad aplicable.

Compete a las areas generadoras de informacién atender las inconsistencias que se encuentren en la
configuracién y/o propiedades de los archivos de los productos de contenido sociodemogréafico.

Es responsabilidad del Titular del area que solicitdé la publicacion de los productos de contenido
sociodemografico en la pagina del INEGI en Internet, contar con el visto bueno vy la liberacion en el sitio
de pruebas (Intranetwww.inegi.org.mx).
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9. Actualizacion, Revision y Estandarizacion de Contenidos Sociodemogréficos

para Publicarse en Internet.

4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

09 2013 9

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SCSIAU

DIC

Recibe de las areas generadoras de informacion
de la DGES, por instruccion de su jefe inmediato
la solicitud y los archivos (DBF, PDF, Excel,
HTML, etc.) de los contenidos sociodemograficos
gue desean que se incorporen o actualicen en la
Pll'y los turna al DIC.

Recibe solicitud y los archivos de los contenidos
sociodemograficos que desean incorporar y/o
actualizar en la PII, registra y archiva la solicitud
y respalda los archivos originales.

Revisa los archivos con base en los criterios y
lineamientos establecidos.

¢Cumple con la normatividad requerida?

NO.

Solicita a las areas generadoras se realicen las
modificaciones sefialadas.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

Procesa y configuran los archivos para su
incorporacion, define y crea en el repositorio la
ubicacion de dichos contenidos.

Solicita al area de soporte técnico que
corresponda (Departamento de Mantenimiento
de Sitios Web, 6 Departamento de Atencién a la
Red de Consulta Interna), su incorporacion en la
pagina de pruebas.

Recibe respuesta y revisa la ubicacion y
funcionamiento de los contenidos
sociodemograficos en la pagina de pruebas.

¢ Esté correcta la incorporacion?

NO.

Solicita al area de soporte técnico que

corresponda que se realicen las adecuaciones
respectivas.

Nota.

Nota

Bitacora de registro
(Anexo 1)

(Anexo ).

Lineamientos técnicos para la
incorporacion de archivos
PDF.

Presentacion de datos
estadisticos en cuadros y
graficas.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ] INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Continda en la actividad No. 6.
Sl

DIC 9 Solicita el visto bueno y liberacion a las areas
generadoras que solicitaron la incorporaciéon de
los contenidos sociodemograficos.

¢ Estan de acuerdo con la incorporacion?

NO.

10 | Realiza los ajustes correspondientes en los
archivos y solicita su reemplazo al area de
soporte técnico que corresponda.

Continda en la actividad No. 6.
Sl

11 | Solicita al &area de soporte técnico que
corresponda la réplica de los contenidos
incorporados al servidor de produccion de la
pagina del INEGI en Internet.

12 | Recibe respuesta y notifica a todas las areas
involucradas la conclusién de la publicacion de
los productos de contenido sociodemografico
solicitados.

13 | Registra en bitacora, la fecha y el detalle de los | Bitacora de registro
productos de contenido sociodemogréafico | (Anexo I)
incorporados a la pagina del INEGI en Internet. (Anexo I1).

Fin del Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

RECIBE LA SOLICITUD DE Z

PUBLICACION DE CONTENIDOS
SOCIODEMOGRAFICOS

NOTA

RECIBE LA SOLICITUD, z

REGISTRA Y RESPALDA LOS
ARCHIVOS

NOTA P
BITACORA DE

2 REGISTRO

\\_/t ANEXO 16 1l
v

REVISA LOS ARCHIVOS DE Z

ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
CORRESPONDIENTE LINEAMIENTOS
TECNICOS PARA LA PRESENTACION DE
INCORPORACION DE DATOS
ARCHIVOS PDF ESTADISTICOS EN
CUADROS Y
GRAFICAS

SOLICITA A LAS AREAS
GENERADORAS SE REALICEN
LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES

¢CUMPLE LA
NORMATIVIDAD?




L

INSTITUTO NRCIONAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIA
9. Actualizacion, Revision y Estandarizacion de Contenidos Sociodemograficos FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
para Publicarse en Internet. MES. ARO.
09 2013 102

PROCESA LOS ARCHIVOS, z
DEFINE Y CREA UBICACION

SOLICITA LA INCORPORACION
DE ARCHIVOS A PAGINA DE
PRUEBAS

RECIBE RESPUESTA Y REVISA

LA UBICACION Y Z
FUNCIONAMIENTO DE LOS

CONTENIDOS SOLICITADOS

¢ES CORRECTA
LA

SOLICITA QUE REALICEN LOS z
INCORPORACION? AJUSTES CORRESPONDIENTES

SOLICITA VISTO BUENO Y
LIBERACION POR PARTE DEL

AREA GENERADORA Z
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PAGINA:

103

¢ESTAN DE
ACUERDO?

SOLICITA LA REPLICA DE LOS
CONTENIDOS AL SERVIDOR
DE PRODUCCION

11

RECIBE RESPUESTA'Y
NOTIFICA LA CONCLUSION DE
LA PUBLICACION

12

REGISTRA EN BITACORA LA
FECHA Y EL DETALLE DE LOS
CONTENIDOS INCORPORADOS

13

REALIZA LOS AJUSTES Z

CORRESPONDIENTES Y
SOLICITA
SU REEMPLAZO

10

N

BITACORA DE
REGISTRO
(ANEXO 1 0 1)

FIN
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1. Objetivo.-

Dar soporte técnico informatico en las tareas de actualizacion y publicacién de contenidos de estadisticas
sociodemograficas en la Pagina del INEGI en Internet, mediante el desarrollo y mantenimiento de sistemas y
de bases de datos, para contribuir a la prestacién del servicio publico de informacion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable en la SCSIAU y Departamento de Mantenimiento de Sitios Web.

3. Politica de Operacién.-

3.a. Compete a la SCSIAU, la publicacion de la informacion en la Pagina del INEGI en Internet, para lo cual,
se debe considerar un dia para la revisién de contenidos por parte del usuario, en el servidor de pre-
produccion.

3.b. Es responsabilidad de la SCSIAU, verificar que para publicar los datos, se necesita recibir, por medio de
nota o correo electrénico, el visto bueno del usuario.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SCSIAU. 1. Envia solicitud por correo electrénico para elaborar | Nota.
sistema, actualizar o dar mantenimiento a contenidos
y turna.
DAUM. 2. Recibe y analiza el requerimiento y estudia las | Nota.

caracteristicas y necesidades del proyecto.
¢ Es factible?

NO.

Continda en la actividad No.11.

Si.

3. Elabora paginas web y agrega registros en las bases
de datos.

4. | Cadificay elabora rutinas y funciones.

¢Funciona el sistema y cumple con la normatividad?
NO.

Continda en la actividad No. 3.

Si.

5. Deposita archivos en el servidor de pre-produccion.

6. Revisan contenidos.

¢ Estan correctos?

NO.

Continva en la actividad No. 3.

Si.

7. Notifica al area solicitante que el sistema y/o los
archivos se encuentran en el servidor de pre-

produccion.

8. Recibe a través de correo electronico, solicitud para
publicar el sistema y los archivos.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

electrénico.

Fin del Procedimiento.

Intranet. MES. ARO.
L 09 2013 106
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DAUM. 9. Solicita a la Direccion General Adjunta de Informatica
la réplica del sistema y de los archivos.
10. | Revisa el sistemay la informacién en produccion.
¢ Los datos son los correctos?
NO.
Continva en la actividad No. 9.
si
11. | Notifica al usuario a través de nota y/o correo | Nota.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

ENVIA SOLICITUD PARA z
ELABORAR SISTEMA Y/O
ACTUALIZAR CONTENIDOS

NOTA
1
DAUM
v
RECIBE Y ANALIZA
REQUERIMIENTO
NOTA
2

¢ES FACTIBLE?

ELABORA PAGINAS WEB

CODIFICA'Y ELABORA RUTINAS
Y FUNCIONES

o
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PAGINA:

108

¢FUNCIONA EL
SISTEMA'Y

CUMPLE CON LA

NORMATIVIDAD?

DEPOSITA ARCHIVOS EN EL
SERVIDOR DE PRE-
PRODUCCION
5
v
REVISA CONTENIDOS
6

¢ESTAN
CORRECTOS?

NOTIFICA AL USUARIO QUE LOS
CONTENIDOS SE ENCUENTRAN
EN EL SERVIDOR DE PRE-
PRODUCCION

!
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PAGINA:

109

¢LOS DATOS SON
LOS
CORRECTOS?

NOTIFICA AL USUARIO

11

RECIBE SOLICITUD PARA ——
PUBLICAR

8

\ 4

SOLICITA REPLICA A LA DGAI ——

9

v

REVISA EL SISTEMA Y LA
INFORMACION EN
PRODUCCION

10

FIN

NOTA
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Difundir y actualizar informacién sobre la tematica sociodemogréfica y de interés general en el portal de
Intranet de la DGES, con el objetivo de mantener informados a los integrantes de la Direccion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la DGES, las actividades de actualizacién de los contenidos en el Portal
de la DGES en Intranet estaran a cargo de la Direccién General Adjunta de Infraestructura Estadistica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Compete a la SCSIAU, la aprobacion de las propuestas recibidas de otras areas con respecto a
cambios en los contenidos o reestructura de la pagina de Internet de la DGES.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SCSIAU. 1. De conformidad a instruccion de la DGAIE, asigna al
DAUM la actualizacion de los contenidos del Portal en
Intranet de la DGES.
DAUM. 2. Recibe y recaba informacion de diversas fuentes.
3. Integra propuestas para su publicacion en el Portal

Intranet de la DGES.

4. Envia propuestas a la SCSIAU para su visto bueno.
¢Aprueba propuesta?

NO.

5. Realiza ajustes y envia nuevamente a la SCSIAU.
Continda en la actividad No. 4.

Si.

6. | Solicita al Departamento de Mantenimiento de Sitios
Web (DMSW) la incorporacidn al portal en intranet y
espera respuesta.

¢Procede la incorporacion de la informacion?

NO.

DMSW. 7. Notifica al DAUM realice los ajustes correspondientes.
Continda en la actividad No. 4.
Si.

8. Incorpora informacién al Portal de la DGES vy notifica.
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Fin de Procedimiento.

. ., . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
11. Actualizacion de Contenidos del Portal de la DGES. WES. o,
L 09 2013 12
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DAUM. 9. Recibe notificacion de DMSW y revisa los contenidos
incorporados al Portal Intranet de la DGES.
¢ Estan correctos?
NO.
10. | Solicita al DMSW realice los ajustes correspondientes.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
11. | Notifica a la SCSIAU la liberacion de los materiales
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5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

09 2013

PAGINA:

113

INICIO

ASIGNA ACTUALIZACION DE

DAUM

RECIBE Y RECABA
INFORMACION

INTEGRA PROPUESTAS

ENVIA A LA SCSIAU PARA VISTO

\ 4

]

CONTENIDOS Z
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PAGINA:

¢(APRUEBA
PROPUESTA?

REALIZA AJUSTES Y ENVIA

SOLICITA AL DMSW LA

INCORPORACION AL PORTAL Z

NOTIFICA AL DAUM REALICE
LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES

¢PROCEDE LA
INCORPORACION?

INCORPORA INFORMACION AL
PORTAL
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PAGINA:

115

RECIBE NOTIFICACION Y

REVISA CONTENIDOS z

¢(ESTAN
CORRECTOS?

SOLICITA SE REALICEN LOS

AJUSES Z

10

NOTIFICA A LA SCSIAU LA

LIBERACION =

11

FIN
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VIl.- Formatos e Instructivos.-

Anexo |.- Bitacora de registro de actualizacion de tabulados.

Anexo Il.- Bitacora de registro de publicaciones electrénicas.

] FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

116
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Anexo |
BITACORA DE REGISTRO DE ACTUALIZACION DE TABULADOS
Fecha de Incorporacidn Tema TotE Maodificacidn Fuente Origen Observaciones

maodificacion

®

®

®

®

@
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
BITACORA DE REGISTRO DE ACTUALIZACION DE TABULADOS

OBJETIVO:

Generar un registro y dejar constancia de los diferentes aspectos de la etapa de incorporacion de tabulados
actualizados en la pagina del INEGI en Internet.

Formulacién a cargo de: Jefe del Departamento de Integracién de Contenidos.
Ejemplares: Original en formato electrénico.
Distribucién: No aplica.
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
1 Fecha de incorporacion en Fecha con que el tabulado o conjunto de tabulados fueron dados de
la PII. alta en el sitio oficial de la pagina del INEGI en Internet.
2 Tema. Tema, subtema y apartado al que pertenece el tabulado o conjunto

de tabulados que fueron actualizados.

3 Tipo de modificacion. La modalidad de la modificacion realizada: actualizacion,
reemplazo, modificacion, alta, baja, etcétera.

4 Modificacion. Descripcion de las modificaciones realizadas y de las secciones
afectadas. Ejemplo: Se actualizaron tres tabulados (msal08, msal09
y msalll), asi como texto introductorio.

5 Fuente. El nombre de la institucién u organismo responsable de generar y/o
integrar los datos de la informacion contenida en los tabulados, asi
como el nombre del proyecto estadistico que da origen a los datos,
en el caso de las fuentes internas.

6 Origen. Referencia que da origen a la maodificacibn y/o actualizacion
realizada.
7 Observaciones. Todas aquellas precisiones que se consideren importantes para la

actualizacién y/o modificaciones realizadas.
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Anexo I
BITACORA DE REGISTRO DE PUBLICACIONES ELECTRONICAS
REGISTRO DEYOLUCION REENYiO SOLICITUD DE INCORPORACION | YERIFICACION EN LINEA
O O OO OO [OONOFE O @O @ (@ FE)
Mam [ ora e Timloy) ||| 2t ia| Observaciones | Fechal ia| Fecha [ F ia [Fechal o] i sermagiones | o Phgal | ReSImcion

recepcion producto | fecha actual
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
BITACORA DE REGISTRO DE PUBLICACIONES ELECTRONICAS

OBJETIVO:

Generar un registro y dejar constancia de las fechas de recepcidn, revision y liberacién de las publicaciones
electrénicas de estadisticas sociodemogréficas que se incorporan a la pagina del INEGI en Internet.

Formulacién a cargo de: Jefe del Departamento de Integracién de Contenidos

Ejemplares: Original en formato electrénico

Distribucién: No aplica

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1 NUm. NUmero consecutivo del registro.

2 Fecha de recepcién Fecha en que la solicitud de incorporacion y los archivos de las
publicaciones llegaron al Departamento de Integracion de
Contenidos.

3 Titulo Titulo completo de la publicacién, tal y como aparece en la portada.

4 Tipo de producto Si el documento es de estadisticas sociodemograficas, o bien, de
una metodologia, incluso si es un sistema de consulta o base de
datos.

5 Referencia Documento o evidencia documental mediante el cual se recibe la

solicitud (correo electrénico, atenta nota, oficio).

6 Observaciones Todas aquéllas precisiones que se consideren importantes para el
registro de las solicitudes.

7 Devolucién/ Fecha Fecha en que la(s) publicacién(es) se regresa al area generadora,
en caso de habérsele encontrado inconsistencias o incumplimientos
en la normatividad establecida, que impidan su incorporacién en la
PII.

8 Devolucién/ Referencia Documento o evidencia documental mediante el cual se regresa al
area generadora en caso de habérsele encontrado inconsistencias o
incumplimientos en la normatividad establecida, que impidan su
incorporacion en la PII.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

10

11

12

13

14

15

EN EL CONCEPTO

Reenvio/ Fecha

Reenvio/ Referencia

Solicitud de Incorporacién/
Fecha

Solicitud de Incorporacion/
Referencia
Solicitud de Incorporacion/

Observaciones

Verificacion en linea/
Secciones/Fecha

Verificacion en linea/
Situacién actual

DEBERA ANOTARSE

Fecha en la que el area generadora reenvia la(s) publicacion(es)
con las modificaciones pertinentes.

Documento o evidencia documental mediante el cual el area
generadora reenvia la(s) publicacidon(es) con las modificaciones
pertinentes.

Fecha en la que se solicita a la DSIW la incorporacion de las
publicaciones a la Biblioteca Digital.

Numero de atenta nota o fecha del correo electrénico, documento o
evidencia documental mediante el cual se solicita a la DSIW la
incorporacion de las publicaciones a la Biblioteca Digital.

Todas aquellas precisiones que se consideren importantes en la
solicitud de incorporacion de las publicaciones a la Biblioteca Digital.

Fecha en la que se verificé que las publicaciones ya estuvieran
incorporadas tanto en Biblioteca Digital como en COESME.

El estado actual de la incorporacion de las publicaciones:
“Incorporada y verificada en todas las secciones” o “Pendiente”.
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} FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

VIIl.- Control de Cambios.-

CAPITULO FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

ACTUALIZACION

.- Introduccién. Septiembre de Se menciona publicacion de ultima reforma del
2013. Reglamento Interior del INEGI, publicado el 23 de
mayo de 2013.

IV.- Glosario. Se agreg0 la sigla:
Septiembre de

2013. DCVSD

DCVS
DEPR
DETMS
DIEI
SERE.
SETS

AV NN N N NN

Se eliminaron los conceptos:

Caja Editorial.

DARCI.

DCC

DCO

DESMIP

DGAESRA.

DGAI.

DMG.

DNSP.

EXCEL.

Grupo de Trabajo Intrainstitucional.
INDAUTOR.

Reporte de codificacion.
SEM.

Servidor.

SES.

SETSD

SIAU.

SIRRE.

Software especializado.
Subsistema Demogréfico y Social.

AR Y N N N N N U N U N N U N U YR U N NN

Se actualizaron las denominaciones de los
V.- Procedimientos. Septiembre de procedimientos:

2013. 3. Disefio Conceptual Metodolégico.

5. Disefio de Clasificaciones Sociodemograficas.
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IX. Interpretacién.

La interpretacion del presente- Manual de Procedimientos de la Direccion: General Adjunta de Infraestructura
Estadistica, para efectos administrativos correspondera al Titular de dicha Area Administrativa, asi como la
‘atencion de los casos no previstos en el mismo, las consultas que sobre el contenido del presente
documento seran planteadas y: respondldas por conducto de la Direccién de Admmlstracmn

#

“ . Transitorios. .

' PRIMERO.- E| presente Manuai de Procedimientos de la Direccion. General Adjunta de Infraestructura
Estadistica entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

a

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos -de la Direccion General
Adjunta de Infraestructura Estadistica publicado el 21 de noviem bre del 2012 y todas aqueltas dlsposwlones
infernas que en esta materia se opongan al presente.

- El Manual fue aprobado por el Dfrector General de Administracién’ en él ejercmm de la atribucién que le
_confiere lo dispuesto por fa fraccion VI, de! articulo 41, del Regramento Interlor del Instituto Nacional de

Estadistica y Geograﬂa

Aguascalientes, Ags., a 12 de septiembre de 2013,

%

E Director General de Administracion.

Jmo'm«) Xu 22 bysa )

Froylan Rolando Hernandez Lara.”

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCE.DIMIENTOS.DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFRAESTRUCTURA
ESTADISTICA, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 13 DE SEPTIEMBRE DE
2013 Y APROBADC POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 123

FOJAS UTILES,
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