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I.  INTRODUCCION.-

En cumplimiento al Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (RIINEGI),
reformado y publicado el 03 de junio de 2011 en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), en su capitulo VIII,
articulo 15, con base en las atribuciones que le fueron conferidas a la Direccién General Adjunta del Censo
General de Poblaciéon y Vivienda (DGACGPyV) dirige y realiza las actividades de disefio, planeacion,
tratamiento y procesamiento de la informacién, la documentacion, evaluacién y control de calidad, de los
censos de poblacion y vivienda, de los conteos nacionales de poblacion, el Inventario Nacional de Viviendas
y de las encuestas relacionadas a este operativo, mediante el desarrollo de procedimientos que ejecuta su
personal.

Con la finalidad de que el personal de la DGACGPyYV cuente con una herramienta de apoyo para la
realizacion de sus funciones y actividades contribuyendo al cumplimiento de las atribuciones conferidas a la
Direccion General de Estadisticas Sociodemogréficas (DGES) conforme lo dispone en la fraccién XVII, en el
Articulo 11 del Capitulo VI del RIINEGI, se elaboré el presente Manual de Procedimientos de la Direccion
General Adjunta del Censo General de Poblacion y Vivienda, en el que se conjuntan de manera sencilla,
objetiva y secuencial los procedimientos que realizan las areas internas en cumplimiento de sus atribuciones
y en sus respectivos ambitos de competencia.

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

b)

c)

d)

e)

f)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;
b.2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

b.3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional;

b.4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, y

b.5. Ley Federal del Trabajo.

Cédigos:

c.l. Cadigo Civil Federal, y

c.2. Codigo de Etica para los integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréafica.

Reglamentos:

d.1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

d.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geogréfica, y

d.3. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Decretos:

e.l. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
D.O.F. 31/V/2007, y

e.2. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 7/IV/2006.

Acuerdos:

f.1.  Acuerdo por el que se aprueba el Programa Estratégico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica. 16/1V/2010, y

f.2.  Acuerdo por el que se establecen las bases para la coordinacion, participacion y colaboracion en
la organizacion, levantamiento, procesamiento y publicacion del Censo de Poblacion y Vivienda
2010, D.O.F. 29/1/2010.
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g)

h)

Otras Disposiciones:

g.1. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el apartado denominado: Transparencia del Sitio Web
institucional ubicado en la direccion electronica:

http://www.ineqi.org.mx/inegi/transparencia/XI\VMarcoN.aspx

Disposiciones Administrativas Internas:

h.l  Otras disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado se ubican en la direccion electrénica:

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

Disposiciones del Sistema Nacional de Informacién Estadisticay Geogréfica:

i.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica:

http://www.snieg.org.mx/



http://www.inegi.org.mx/inegi/transparencia/XIVMarcoN.aspx
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
http://www.snieg.org.mx/

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Direccidon General Adjunta del Censo General de Poblacién y Vivienda. VES. Ao, )
10 2011 7

. GLOSARIO.-

1. BD.- Base de datos;

2. CE.- Coordinaciones Estatales;

3. CGPyV.- Censo General de Poblacion y Vivienda;

4. CM.- Coordinador Municipal,

5. CPyV.- Conteo de Poblacién y Vivienda;

6. DA.- Direccion de Administracion;

7. DCPI.- Departamento de Captura y Procesamiento de la Informacion;

8. DDC.- Direccién de Disefio Conceptual;

9. DDCEV.- Departamento de Disefio Conceptual de Entorno de Vivienda;

10. DDCV.-Departamento de Disefio Conceptual de Vivienda;

11. DDEA.- Departamento de Disefio de Estrategia de Almacenamiento;

12. DDySS.- Departamento de Discapacidad y Servicios de Salud;

13. DE.- Departamento de Edicion;

14. DEC.- Direccion de Explotacion de la Informacion;

15. DGACGPyV.- La Direccion General Adjunta del Censo General de Poblacion y Vivienda;
16. DGAD.- Direccion General Adjunta de Difusion;

17. DGAL.- Direccion General Adjunta de Informatica;

18. DGAPOP.- Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacién y Presupuesto;
19. DGES.- Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas;

20. DGGMA .- Direccién General de Geografia y Medio Ambiente;

21. DGVSPI.- Direccion General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion;

22. Digitacion.- Accion de manejar los dedos con destreza al hacer funcionar el teclado de una
computadora;

23. DIITS.- Departamento de Integracion de Informacion sobre Temas Sociales;
24. DOC- Direccién de Operaciones de Campo;

25. DMEC.- Departamento de Modelos Estadisticos Censales;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45,

DMG.- Direccion de Mejora de la Gestién;

DPE.- Departamento de Procesos de Explotacion;

DPEL.- Direccién de Produccion Editorial;

DPI.- Departamento de Procesamiento de la Informacion;

DR.- Direccion Regional;

DRST.- Departamento de Requerimientos y Soporte Técnico;

DRyLI.- Departamento de Religién y Lengua Indigena;

DSI.- Direccion de Servicios de Informacion;

DT.- Direcciéon Técnica;

INEGI o Instituto.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

ITER.- Integracion Territorial;

LSNIEG.- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

LFTAIPG.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

Memoria.- Documento descriptivo que informa y expone los procesos y actividades implicados en
proyectos y eventos especificos, asi como aquéllos llevados a cabo por instituciones o instancias, con la
finalidad de ser un insumo para su analisis 0 evaluacion. La exposicién de hechos puede tener enfoque

tematico, cronolégico o contextual;

Operativo de Levantamiento.- También llamado operativo de campo; periodo en el cual se capta la
informacion de la poblacién y de las viviendas en todo el territorio mexicano;

PDF.- (sigla del inglés portable document format, formato de documento portatil) es un formato de
almacenamiento de documentos, desarrollado por la empresa Adobe Systems. Este formato es de tipo
compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto). Fuente: Wikipedia,

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

Planeacion Operativa.- Fase en el proceso del Censo en la que se realizan un conjunto de actividades
encaminadas a delimitar y asignar areas geograficas de responsabilidad a cada una de las personas que
forman parte de la estructura operativa, asi como proveerlos de los insumos y materiales indispensables
para desarrollar sus actividades;

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

SACVPI.- Subdireccién de Automatizacion de Criterios de Validacion y Procesamiento de la Informacion;


http://es.wikipedia.org/wiki/Sigla
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_vectorial
http://es.wikipedia.org/wiki/Mapa_de_bits
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

SAVCI.- Subdireccién de Almacenamiento, Verificacién y Control de la Informacién;
SCINCE.- Sistema de Consulta de Informacion Censal,

SCEMC.- Subdireccién de Capacitacion y Elaboracion de Materiales Censales;
SEO.- Subdireccion de Estrategia Operativa;

SERE.- Subdireccion de edicién y reproduccion eléctronica;

Sl.- Subdireccion de Indicadores;

SISEG.- Sistema de Seguimiento;

SLO.- Subdireccion de Logistica Operativa;

SMCP.- Subdireccién de Marcos Conceptuales de Poblacion;

SMCVE.- Subdireccion de Marcos Conceptuales de Vivienda y Entorno;
SPCMM.- Subhdireccion de Productos Censales en Medios Magnéticos;

SPCP.- Subdireccion de Productos Censales en Papel;
SPP.- Sistema de Programacion del Presupuesto;
SSPO.- Subdireccién de Sistematizacion de los Procesos Operativos, y

WEB .- Internet;

PAGINA:

9
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IV. OBJETO.-

Ofrecer al lector una comprension basica de los objetivos, procesos, normas, estandares y principios
rectores para la realizaciéon de las actividades que redunden en la puesta en marcha de un Censo y Conteo
de Poblacion y Vivienda, el Inventario Nacional de Viviendas y las encuestas relacionadas con este
operativo, hasta su culminacién; asi como del conocimiento de los elementos esenciales de los procesos de
trabajo de la DGACGPyV, con la finalidad de orientar al desarrollo de los mismos de una manera
organizada.

V.

1.

POLITICAS GENERALES.-

Para efectos del presente manual, se consideraran areas de la Direccion General Adjunta del Censo
General de Poblacién y Vivienda: la Direccion de Disefio Conceptual, la Direcciéon de Operaciones de
Campo, la Direccidon Técnica, la Direccion de Explotacion Censal, el Departamento de Control de
Archivos, el Departamento de Seguimiento y Control y el Departamento de Requerimientos y Soporte
Técnico;

Seré responsabilidad de la DGACGPYyV dirigir las actividades de disefio, planeacién, levantamiento y
procesamiento de la informacién, la documentacién, evaluacion y control de calidad, de los censos de
poblacién y vivienda y de los conteos nacionales de poblacién y vivienda;

Serd competencia de la DGACGPyV formular y proponer el anteproyecto del presupuesto anual
requerido para la realizacién de los censos de poblacidn y vivienda y conteos nacionales de poblacion y
vivienda, desarrollando la metodologia a implementar en las mismas, delimitando en cada caso las
areas de responsabilidad, tramos de control, estrategias y procedimientos del personal de campo a
cargo de los levantamientos correspondientes, incluyendo las actividades que se realizan en las DR y
CE;

Seré responsabilidad de la DGACGPyV a través de sus areas técnicas, el disefio, implementacion y
evaluacion de la capacitacién para el personal de las estructuras operativas, asi como de oficinas
centrales, regionales y estatales considerando para ello las caracteristicas operativas y conceptuales de
cada proyecto;

La DGACGPyV colaborara con las Unidades de Estado en el desarrollo de la infraestructura conceptual
y metodoldgica que permita la armonizacion de las estadisticas sociodemogréficas, en el ambito de su
competencia, tomando en cuenta los estandares nacionales e internacionales y las mejores practicas en
la materia;

Sera competencia de la DGACGPyV, a través de sus areas técnicas, el disefio de los criterios y el
establecimiento de las medidas para el tratamiento, validacién primaria y automética de la informacion,
asi como el establecimiento de herramientas de control y andlisis para cada etapa del procesamiento de
los censos de poblacion y vivienda y conteos nacionales de poblaciéon y vivienda, asi como la
implementacion, en su caso, de las pruebas de campo y defincién de los lugares de ejecucion de las
mismas, previo al levantamiento formal de los referidos proyectos;

Sera responsabilidad de la DGACGPyV el desarrollo de conceptos, definiciones, clasificaciones,
nomenclaturas, abreviaturas, identificadores, directorios, simbolos, y demas elementos que permitan
garantizar la homogeneidad y comparacién de la informacién sociodemogréfica desde la captacién y
procesamiento de ésta, hasta su etapa de presentacion y publicacién;

Sera compromiso de la DGACGPyV efectuar la evaluacién de la cobertura y de la calidad de la
informacion, asi como la promocion de la mejora continua de las estadisticas sociodemograficas y en
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10.

11.

12.

13.

14.

particular las generadas por el Instituto, a través de esquemas conceptuales y estudios coyunturales y
estructurales;

Sera responsabilidad de la DGACGPyV analizar y explotar los resultados obtenidos en los censos de
poblacion y vivienda, y conteos nacionales de poblacion y vivienda, asi como la promocion de su uso
como medio de sustento a la toma de decisiones de los usuarios del Sistema;

Sera competencia de la DGACGPyV efectuar inspecciones para verificar la autenticidad de la
Informacién del Sistema, sujetandose al procedimiento que al efecto establece el articulo 49 de la
LSNIEG y demas disposiciones normativas aplicables;

Sera responsabilidad de la DGACGPYV la elaboracién, actualizacion y conservacién de los metadatos o
especificaciones concretas de la aplicacion de las metodologias que se hubieren utilizado para la
generacion de la informacién en el ambito de su competencia, asi como la implementacion de
mecanismos para el control, conservacion y resguardo de la informacion a su cargo, en colaboracién
con la Direccion General Adjunta de Coordinacion de los Subsistemas Nacionales de Informacion;

Sera responsabilidad de la DGACGPyV la administracién del Inventario Nacional de Viviendas,
conforme a las disposiciones administrativas que al efecto apruebe la Junta de Gobierno, disefiando,
coordinando y supervisando la elaboraciéon, actualizacion y utilizacién del mismo, aplicando técnicas
estadisticas, geograficas y administrativas, asi como de informatica y de tecnologias de la informacion;

Sera responsabilidad de las areas que componen la DGACGPyYV la vigilancia y observancia de las
disposiciones emitidas en el presente manual, y

Los titulares de la DGES y de la DGACGPYV, asi como los directores de las &reas técnicas, seran
quienes, en sus respectivos ambitos de competencia, podran interpretar, aclarar y resolver los
supuestos no previstos en el presente manual.



% [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION:
Direccién General Adjunta del Censo General de Poblacién y Vivienda. VES. o,
10 2011

VI.

©CoNoOA~WNE

PROCEDIMIENTOS.-
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1. Objetivo.-

Atender los requerimientos de la Direccion de Servicios de Informacion y de la Direccion General de
Vinculacion y Servicio Publico de Informacion en materia de informacion sociodemogréfica sobre los censos
y conteos de poblacion y vivienda a fin de que éstos atiendan las demandas de la sociedad solicitante, con
apego a los preceptos de confidencialidad que establece el marco legal.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es aplicable a la DDC.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la DDC atender requerimientos de informacion de los usuarios en el &mbito de
su competencia.

3.b. Sera responsabilidad de la DDC atender las solicitudes de usuarios externos a la DGACGPyV, sélo si
ésta ha sido turnada por la DSI de la DGVSPI.

3.c. Sera competencia de la DDC apegarse a los lineamientos y limitaciones que se establecen en la
LSNIEG, verificando que se dé cumplimiento a los principios de integridad, confiabilidad vy
confidencialidad de la informacién.

3.d. La DDC debera llevar un registro de las caracteristicas de la informacion solicitada tales como: tipo,
tema, variables, fuente y desglose geogréfico.



L

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION:

[ 1. Atencién de Requerimientos de Informacién. } VES. Ao, PAGINA
10 2011 14
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDC. 1. Recibe correo electréonico y registra la | Reporte.
solicitud de informaciéon e identifica la
fuente, por instruccion de la DGACGPyV.
2. Analiza el requerimiento y se determina
su viabilidad.
¢Es viable?
No.
3. Se prepara y se envia la respuesta
informando las razones de no viabilidad
de la solicitud.
Continta en actividad No. 12.
Si.
4. Se prepara y envia respuesta detallando
la informacion que es factible de entregar
y el tiempo (horas-hombre) requerido para
ello.
DGVSPI. 5. Recibe y canaliza la respuesta al usuario
a través de correo electrénico, solicitando
la confirmacion del requerimiento.
¢, La DGVSPI confirma solicitud?
No.
Fin.
Si.
DDC. 6. Recibe solicitud a través de correo
electronico, relativo a la generacion de la
informacién de la DGVSPI.
7. Elabora y envia a través de correo
electronico los criterios de explotacion y
canaliza
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DRST.

DDC.

DGVSPI.

10.

11.

12.

Recibe y genera la informacién a través
de correo electronico, la informacion
requerida y envia para su validacion.

Recibe y revisa la informacion.

¢,Cumple con los requisitos solicitados?

No.

Envia al DRST observaciones para
aplicacion.

Continda en la actividad No. 8.

Si.

Envia la informacioén , requerida a través
de correo electroénico.

Recibe y actualiza el registro, a través de
correo electrénico, y control de las
solicitudes atendidas.

Fin del procedimiento.

Reporte.
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1. Objetivo.-

Atender los requerimientos especiales de los usuarios de informacion sociodemografica relativos a los
censos y conteos de poblacidon y vivienda para cumplir con las obligaciones establecidas en la LSNIEG y en
la LFTAIPG.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es aplicable a nivel central y en particular a la DDC.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DDC atender requerimientos de informacién de los usuarios de la misma en
el ambito de su competencia.

3.b. Sera responsabilidad de la DDC atender las solicitudes de usuarios externos a la DGACGPyV, sélo si
ésta, ha sido turnada por la DGACGPyV.

3.c. Sera competencia de la DDC apegarse en todo momento a los lineamientos y limitaciones que se
establecen en la LSNIEG y en la LFTAIPG, verificando que guarde los principios de integridad,
confiabilidad y confidencialidad de la informacion.

3.d. La DDC debera llevar un registro de las caracteristicas de la informacién solicitada tales como: tipo,
tema, variables, fuente y desglose geogréfico.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDC. 1. Recibe, registra y analiza el | Reporte.
requerimiento, por instruccion de la | Oficio.
DGACGPyV mediante correo electrénico. | Atenta nota.
Control.
¢ Se requiere procesar la informacion?
No.
Contintia en actividad No. 7.
Si.
2. Elabora criterios de explotacion vy
canaliza.
DRST. 3. Recibe mediante correo electronico,
archivos digitales y discos compactos, y
genera la informacién requerida y envia
para su verificacion.
DDC. 4. Recibe y revisa la informacion.
¢Cumple con los requisitos solicitados?
No.
5. Envia al DRST observaciones para
aplicacion.
Continta en la actividad No. 3.
Si.
6. Actualiza registro y control de las | Reporte.

solicitudes atendidas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGACGPYV.

DDC.

10.

11.

Elabora respuesta via correo electrénico y
envia archivos digitales, discos
compactos y ftp para su validacion.

Recibe y revisa la propuesta.

¢Es correcta la informacién?

No.

Envia observaciones a la DDC para su
aplicacion.

Continta en la actividad No. 7.

Si.

Envia visto bueno mediante correo
electrénico.

Recibe Vo.Bo. a través de correo
electronico, y actualiza registro y control
de las solicitudes atendidas.

Fin del procedimiento.

Reporte.
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1. Objetivo.-
Integrar el marco conceptual mediante una seleccién y discriminacion de conceptos, a nivel de enunciados

de las variables y categorias que serdn objeto de cuantificacion, asi como su integracion en instrumentos de
captacion, para sustentar la generacion de informacion estadistica de interés nacional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a Este procedimiento es aplicable a nivel central y en particular de la DDC.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la DDC la integracién del marco conceptual considerando los antecedentes
existentes en la materia, las recomendaciones internacionales, los ordenamientos legales que
mandatan la utilizacion de informacion sociodemogréfica y la consulta a usuarios y expertos.

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

3.c. Sera responsabilidad de la DDC, analizar y atender las propuestas de los usuarios por escrito.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DDC. 1. Recibe solicitud para elaborar la integracion
de los Marcos Conceptuales por indicaciones
de la DGACGPyV mediante correo
electroénico.

2. Solicita la investigacion de las necesidades
de informacién, mediante correo electrénico.

SMCP y SMCVE. 3. Reciben solicitud via correo electrénico, Yy | Notificacion.
solicita documento que contengan los
resultados de las investigaciones mediante
correo electronico.

DRyLl, DDySS, DDCV vy 4. Investigan 'y envian antecedentes de | Memorias y evaluaciones.

DDCEV. captacién, recomendaciones internacionales,
leyes, reglamentos y programas de
desarrollo.

DDC. 5. Recibe, solicita y envia la concentracion de
las necesidades de informacién identificadas,

Su organizacion y su clasificacion.

SMCP y SMCVE. 6. Reciben y solicitan concentrados con las | Oficios.
necesidades de informacion y  sus | Solicitud.
respectivas respuestas.

DRyLlI, DDySS, DDCV vy 7. Reciben solicitud y envian los concentrados | Matriz de requerimientos.

DDCEV. por tema, asi como sus respuestas a las para
su integracion final.

SMCP y SMCVE. 8. Reciben los documentos y determinan el | Matriz de requerimientos.
contenido general de los  marcos
conceptuales.

DDC. 9. Revisa, libera y envia el documento de los | Documento de Marcos
Marcos Conceptuales y notifica . Conceptuales.

SMCP y SMCVE. 10. Reciben liberacién y definen el esquema del | Esquema del Marco
Marco Conceptual y solicita a las areas | Conceptual.
involucradas el desarrollo de su esquema.

DRyLl, DDySS, DDCV vy 11. Reciben solicitud y elabora el esquema para | Notificacion.

DDCEV. la parte correspondiente a su tema. Esquemas.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGACPyV. 12. Recibe a través de correo electronico, para | Notificacion.
su validacién el esquema del Marco| Esquema.
Conceptual.
DDC. 13. Recibe y envia el esquema validado. Notificacién.
Esquema.
DRyLlI, DDySS, DDCV y| 14. | Seleccionan y elabora definiciones para el | Glosario.
DDCEV. glosario y envian para su integracion.
SMCP y SMCVE. 15. Reciben, revisan e integran el glosario y| Glosario.
envian ala DDC.
DDC. 16. Recibe y valida el Glosario. Glosario.
17. | Solicita la justificacién del Marco Conceptual. | Notificacion.
SMCP y SMCVE. 18. Reciben solicitud y elaboran un guién y| Notificacion.
solicitan el desarrollo del tema que les| Guion.
corresponde.
DRyLl, DDySS, DDCV vy 19. Reciben solicitud, desarrollan y envian a las. | Notificacion.
DDCEV. Documentos.
SMCP y SMCVE. 20. Reciben, revisan e integran los documentos | Documento de justificacion
la memoria 'y envian a la DDC. del Marco Conceptual.
DDC. 21. Recibe, valida y entrega la justificacion del | Memoria.
Marco Conceptual a la DGACPyV. Documento de justificacion
del Marco Conceptual.
Fin del procedimiento.




L

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3.

Integracion de los Marcos Conceptuales

5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES.

10

ANO.

2011

PAGINA:

28

INICIO

RECIBE SOLICITUD DE
ELABORACION DE
INTEGRACION DE LOS
MARCOS CONCEPTUALES

1

SOLICITAALASMCP Y
SMCVE, LA INVESTIGACION
DE LAS NECESIDADES DE
INFORMACION
2

SMCP Y SMCVE

v

RECIBE SOLICITUD Y PIDE A
LOS DRyLI, DDySS, DDCV Y
DDCEV, DOCUMENTO QUE
CONTENGA LOS
RESULTADOS DE LAS
3 INVESTIGACIONES

DRyLI, DDySS, DDCV Y
NDCFV

v

o

NOTIFICACION




L

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3.

Integracion de los Marcos Conceptuales

FECHA DE ELABORACION:

MES.

10

ANO.

2011

PAGINA:

29

INVESTIGAN Y ENVIAN
ANTECEDENTES,
RECOMENDACIONES,
LEYES, REGLAMENTOS Y
PROGRAMAS

4

FVAI UACIONFS

A

RECIBE, SOLICITA Y ENVIA
LA CONCENTRACION DE
NECESIDADES DE
INFORMACION, SU
ORGANIZACION Y

5 CLASIFICACION

SMCP Y SMCVE

RECIBEN Y SOLICITAN

MEMORIAS Y

DRyLI, DDySS, DDCV Y
DDCEV

[od]

NOTIFICACION

OFICIOS

SOLICITUDES

ESCRITAS




L

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3.

Integracion de los Marcos Conceptuales

FECHA DE ELABORACION:
MES. ARO.

10 2011

PAGINA:

30

7 SMCVE

RECIBEN Y ENVIAN LOS
CONCENTRADOS POR
TEMA, ASi COMO SUS

RESPUESTAS A SMCP Y

MATRIZ DE
REQMTOS.

SMCP Y SMCVE

v

RECIBEN Y DETERMINAN
EL CONTENIDO DE LOS
MARCOS
CONCEPTUALES

MATRIZ DE
REQMTOS.

DDC

REVISA, LIBERA Y ENVIA
EL DOCUMENTO DE LOS
MARCOS CONCEPTUALES

9

DOCUMENTO
DE MARCO
CONCEPTUAL

SMCP Y SMCVE

v

o




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

3. Integracion de los Marcos Conceptuales

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

10 2011

PAGINA:

31

RECIBEN Y DEFINEN EL
ESQUEMA DEL MARCO
CONCEPTUAL Y SOLICITAN

ALAS AREAS LA ESQUEMA DEL
ELABORACION POR TEMA MARCO

CONCEPTUAL

A

DRyLI, DDySS, DDCV Y
DDCEV

A
RECIBEN Y ELABORAN

EL ESQUEMA PARA LA
PARTE NOTIFICACION

CORRESPONDIENTE A

11 SU TEMA

ESQUEMA
A
DGACPYV
A
I

RECIBE PARA VALIDACION

12 NOTIFICACION

ESQUEMA




L

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Integracion de los Marcos Conceptuales

FECHA DE ELABORACION:
MES. ARO.

10 2011

PAGINA:

32

RECIBE Y ENVIA EL
ESQUEMA VALIDADO

NOTIFICACION

v

DRyLI, DDySS, DDCV Y
DNCFV

A

SELECCIONAN Y
ELABORAN
DEFINICIONES DEL
GLOSARIO Y ENVIAN

14

SMCP Y SMCVE

v

RECIBEN, REVISAN E
INTEGRAN EL GLOSARIO
PARA SU ENVIO

ESQUEMA

GLOSARIO

GLOSARIO




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3.

Integracion de los Marcos Conceptuales

FECHA DE ELABORACION:

MES.

10

ANO.

2011

PAGINA:

33

RECIBE Y VALIDA
GLOSARIO

16

A4

SOLICITA JUSTIFICACION
DEL MARCO
CONCEPTUAL

17

SMCP Y SMCVE

A4

RECIBEN Y ELABORAN
GUION Y SOLICITAN EL
DESARROLLO DEL TEMA

QUE LES CORRESPONDE
18

GLOSARIO

NOTIFICACION

A\ 4

DRyLI, DDySS, DDCV Y
DCEV

RECIBEN, DESARROLLAN Y
ENVIAN

19

GUION

i

A4
F:

DOCUMENTOS

NOTIF

1

AT

TIFICACION

ICACION




% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION:

. PAGINA:
Integracion de los Marcos Conceptuales VES. )

10 2011 4

RECIBEN, INTEGRAN Y
REVISAN LOS
DOCUMENTOS Y ENVIA

20 OCUMENTO DE
JUSTIFICACION

DEL M CONCEP

v

I —
VALIDA Y ENTREGA LA
JUSTIFICACION DEL
MARCO CONCEPTUAL A
LA DGACPV DOCUMENTO
DE

JUSTIFICACION

MEMORIA

FIN




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }

FECHA DE ELABORACION: PAG|NAZ
4. Determinacidn del Contenido de los Cuestionarios. VES. )

10 2011 %

1. Objetivo.-

Describir el proceso que se sigue para definir el contenido de los cuestionarios que se utilizan en los
proyectos censales e inter-censales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es aplicable a nivel central y en particular a la DDC.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DDC el desarrollo e implementacion de las pruebas del cuestionario se hara
tomando en consideracién el marco conceptual.

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

3.c. Sera responsabilidad de la DDC analizar las observaciones provenientes de campo para las
adecuaciones al cuestionario.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SMCP y SMCVE. 1. Analizan el marco conceptual para proponer | Esquema.
el contenido de los cuestionarios por
encomienda de la DDC y envia esquema.
DDC. 2. Recibe, revisa y corrige el esquema |Esquema de presentacion de
propuesto para su posterior envio. resutados.
DRyLl, DDySS, DDCV vy 3. Reciben y determinan el tipo de pregunta y
DCCEV. su redaccion y envian propuesta.
SMCP y SMCVE. 4. Reciben y determinan la secuencia de
preguntas y solicitan la redaccion de
instrucciones.
DRyLlI, DDySS, DDCV vy 5. Reciben y redactan instrucciones.
DDCEV.
SMCP y SMCVE. 6. Reciben, distribuyen contenidos en el | Esquema cuestionario.
esquema del cuestionario y envian para
validacion.
DDC. 7. Recibe, valida y envia el esquema del | Esquema cuestionario.
cuestionario a la DGACGPyV.
DGACGPyV. 8. Recibe y libera el esquema del cuestionario y | Esquema del cuestionario.
envia liberacion.
DDC. 9. Recibe 'y solicita diagramacion del | Esquema del cuestionario.
cuestionario al DE.
SMCP y SMCVE. 10. Determinan caracteristicas de la prueba.
DGACPV. 11. Prueba el cuestionario. Cuestionario.
SMCP y SMCVE. 12. Reciben, recopilan y envian informacién de | Informes.
la prueba y solicita a las &areas la elaboracion
de catalogos.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DRyLIl, DDySS, DDCV vy 13. Reciben solicitud y elaboran catalogos para | Catélogos.
DDCEV. la BD y envian.
14. Elaboran informes y observaciones de la | Informes.

pruebay envian.
SMCP y SMCVE. 15. Reciben y solicitan consultas, reportes y

resguardo de la BD.
DRyLlI, DDySS, DDCV y| 16. Reciben informes, reportes y bases de datos | Reportes.
DDCEV. y analizan los resultados de la prueba y

envian.
SMCP y SMCV. 17. Reciben, ajustan el cuestionario segun el | Cuestionario..

andlisis de resultados de la prueba y envian

cuestionario.
DDC. 18. Libera el cuestionario. Cuestionario.

Fin de procedimiento.
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RECIBEN SOLICITUD
Y ELABORAN
CATALOGOS PARA LA
BASE DE DATOS

13

A

ELABORAN INFORMES Y
OBSERVACIONES DE LA
PRUEBA Y ENVIAN

14

SMCP Y SMCVE

RECIBEN Y SOLICITAN

CATALOGOS

INFORMES

CONSULTAS, REPORTES
Y RESGUARDO DE LA
BASE DE DATOS

15

DRyLI, DDySS, DDCV y
DDCEV

RECIBEN INFORMES Y BASE
DE DATOS, ANALIZAN
RESULTADOS DE LA
PRUEBA Y ENVIAN

16

REPORTES

BASE DE
DATOS
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SMCP Y SMCVE

l

RECIBEN Y AJUSTAN EL
CUESTIONARIO SEGUN
EL ANALISIS DE
RESULTADOS DE LA

17 PRUEBA Y ENVIAN

CUESTIONARIO

RECIBE Y LIBERA EL
CUESTIONARIO

CUESTIONARIO

FIN




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

% [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. J

5.  Integracion de la informacién metodoldgica y conceptual para la presentaciéon de FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
resultados. MES. ANO.
10 2011 44
1. Objetivo.-

Integrar la informacién metodol6gica y conceptual que se requiere para la publicacion de resultados de los censos
y conteos de poblacion y vivienda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es aplicable a la DDC.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DDC integrar el conjunto de informacién conceptual y metodolégica que se
requiere para la publicacion de resultados de los censos y conteos de poblacién y vivienda.

3.b. Sera responsabilidad de la DDC consultar y validar, con las areas involucradas, la informacion técnica y
metodoldgica que sea de su competencia que sera objeto de publicacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
, INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDC. 1. Elabora la propuesta de guidon del documento | Guion del
metodolégico y relacion de productos para la | documento
publicacion de resultados por instruccion de la | metodoldgico.
DGACGPyV. Lista de productos.
2. Envia a la DGACGPV para sus observaciones, via | Guion del
correo electrénico. documento
metodolégico.
Lista de productos.
¢ El guién cumple con los requisitos esperados?
No.
3. Recibe observaciones por correo electrénico, las
cuales son atendidas e integradas al documento.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4, Recibe el visto bueno mediante correo electrénico.
5. Envia a las areas pertenecientes a la DGACGPV para | Guion del
su desarrollo, via correo electrénico. documento
metodolégico.
6. Recibe via correo electronico, e integra la informacién | Documento
de las areas correspondientes. metodolégico.
7. Envia el documento metodolégico integrado a la | Documento

DGACGPV, mediante correo electrénico, para sus
observaciones.

¢ El documento metodolégico cumple con los requisitos
esperados?

No.

metodolégico.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
8. Recibe correo electrénico con observaciones de la | Documento
DGACGPV, las cuales son atendidas e integradas al | metodoldgico.
documento.
Contintia actividad No. 7.
Si.
9. Integra la documentacion necesaria para la publicacién | Documento

de resultados.

Fin de procedimiento.

metodoldgico final.
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ENVIA A LAS AREAS DE LA
DGACGPyV

GUION DEL
DOCUMENTO
METODOLOGICO

RECIBE E INTREGA LA
INFORMACION
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METODOLOGICO A LA
DGACPYV

JEL
DOCTO
METODOLOGICO
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INTEGRA LA
DOCUMENTACION
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DOCUMENTO
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1. Objetivo.-

Documentar los procesos y la experiencia en la realizacion de los proyectos estadisticos, con la finalidad de
proporcionar informacién Util para la realizacion de futuros operativos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es aplicable a nivel central dentro de la DGACGPyV.

2.b. Este procedimiento es aplicable en el ambito externo a las CE.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la DDC integrar el conjunto de informacidn que se requiere para documentar
las actividades realizadas en los censos y conteos de poblacién y vivienda.

3.b. La DDC debera revisar, consultar y validar, con las areas involucradas la informaciéon documental que
sea de su competencia.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DDC. 1. Elabora la propuesta de guion de la memoria.

¢La Memoria es general?

No.

Continda en actividad No. 10.

Si.

2. Envia el guibn de Memoria General a la DGACGPyV
para sus observaciones.

¢El guion cumple con los requisitos esperados?

No.

3. Recibe y atiende observaciones, las cuales son
atendidas e integradas al documento.

Continldla en actividad No. 2.

Si.

4, Recibe el visto bueno.

5. Envia guion, mediante correo electronico, a las areas
pertenecientes a la DGACGPyV para su desarrollo.

6. Recibe correo electronico, revisa e integra la
infomacion de las areas correspondientes.

7. Envia la Memoria General a la DGACGPyV para sus
observaciones, por medio de correo electrénico.

¢La Memoria General cumple con los requisitos
esperados?

Guién.

Guion.

Guion.

Version preliminar.

Memoria General.

Version preliminar.
Memoria General.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
z INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
8. Recibe correo electronico con las observaciones de la

10.

11.

12.

13.

14.

DGACGPYyV para su aplicacion.

Contintdla en actividad No. 7.

Si.

Recibe el visto bueno de la DGACGPyV e integra la
Ultima versién del documento Memoria General.

Envia los documentos normativos para la elaboracion e
integracion de las Memorias Estatales a la DGACGPV
para sus observaciones, mediante correo electrénico.

¢Los documentos normativos cumplen con los
requisitos esperados?

No.

Recibe correo electrénico con observaciones para su
aplicacion.

Continda en la actividad No. 10.

Si.

Recibe el visto bueno, por medio de correo electrénico.
Envia notificacion por correo electrénico a las
Coordinaciones Estatales, las cuales reciben vy

desarrollan a través del share point, para que
posteriormente envien lo desarrollado a la DDC.

Recibe, revisa, y da seguimiento al desarrollo de la
elaboracion de los documentos de las Coordinaciones
Estatales.

¢La versién preliminar de la memoria estatal cumple
con los requisitos esperados?

No.

Memoria General.

Documentos
normativos.

Documentos
normativos.

Version preliminar
memoria estatal.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
- INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
15. | Se envian observaciones a la coordinacién estatal para

16.

su aplicacién, mediante correo electrénico.

Contintdia en la actividad No. 14.

Si.

Integra en discos compactos y en documento las
memorias estatales.

Fin de procedimiento.

Memorias Estatales.
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1
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INFORMACION
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RECIBE, REVISA Y DA
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DESARROLLO DE LOS
DOCUMENTOS

14
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¢LA VERSION
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INTEGRA EL CONJUNTO
DE MEMORIAS
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16

VERSION
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FIN
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1. Objetivo.-

Comprobar la factibilidad del uso del cuestionario, y la aplicacion de las preguntas del mismo, mediante la
puesta en marcha de pruebas censales y de operativos de campo, realizando una analogia de la realidad,
con la finalidad de determinar el contenido de los instrumentos de captacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al ambito central y la implementacién en el ambito estatal y regional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seréa responsabilidad compartida por la DDC y la DOC el desarrollo de las pruebas y, la implementacion,
ademéas de éstas direcciones tienen participacion la(s) CE seleccionadas para la ejecucién de las
pruebas del cuestionario.

3.b. Sera responsabilidad de la DOC el establecimiento de la logistica operativa en la realizacion de las
pruebas del cuestionario.
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4. Descripcién Narrativa
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DOC. 1. Recibe instruccion de la DGACGPyV y de | Requerimiento de Disefio
la DDC los criterios y lineamientos | Conceptual.
generales para el desarrollo de la prueba.

2. Disefia las estrategias de planeacion, del | Documento metodoldgico.
operativo de campo, de capacitacion, de
seguimiento y control del levantamiento
de informacion, genera o desarrolla, si es
necesario aplicaciones de software y
seguimiento logistico del proyecto.

3. Desarrolla la planeacién, determinando | Plantilla.
los lugares, personal requerido, areas de | Programa de trabajo.
responsabilidad y asignacién de cargas | Estructura de organizacion.
de trabajo. Manuales de planeacion.

4. Desarrolla los procedimientos y los | Documento metodoldgico de la
manuales de operacién de acuerdo con lo | prueba.
solicitado por la DDC. Formatos y manuales de

operacion.

5. Da seguimiento al reclutamiento y | Estructura operativa estimada
contratacién de personal en las CE que | por planeacion.
requiere la prueba.

6. Imparte los cursos de capacitacion al | Manuales de planeacion y
personal operativo de las CE. operacion de la prueba.

7. Determina, solicita y controla los | Estructura operativa.
materiales e infraestructura que requiere
la prueba.

8. Supervisa el operativo de campo | Formato para reportes.
ejecutado en las CE, de acuerdo con los | Cédulas de observacion.
lineamientos establecidos y aplica en su
caso, cédulas de observacién del proceso
0 genera reportes de supervision.

9. Elabora la memoria de la prueba. Reportes de las etapas de la

prueba.

10. Evalla el operativo. Reportes con alcances de la

Fin del procedimiento.

prueba.
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1.

Objetivo.-

Normar y coordinar las actividades de campo de Censos y Conteos de Poblacion y Vivienda definiendo las
etapas requeridas, estrategias, lineamientos e insumos homogéneos a nivel nacional, para optimizar los
resultados esperados.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la DGACGPyV, DOC asi como a las Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento que la conforman, ala DT y a la DDC.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccién DGGMA, a las CE y DR del Instituto.

Politicas de Operacién.-

Serda responsabilidad de la DOC establecer las estrategias operativas de cada etapa por medio de
manuales.

Sera responsabilidad de la DOC disefiar los medios de control cumpliendo los requerimientos de cada
etapa o proyecto.

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

Seré responsabilidad de la DOC verificar que la referencia geografica de las Unidades de Observacion
se apeguen al Marco Geoestadistico Nacional definido por la DGGMA.

Sera responsabilidad de la DOC verificar que la informacion de orden técnico que se obtenga en todas
las etapas sea manejada con criterios de confidencialidad, tal como establece la LSNIEG.

Seré responsabilidad de la DOC revisar que la informacion de orden administrativo sea disponible en los
términos que establece la LFTAIPG.

Seré responsabilidad de la DOC verificar que la documentacién que se genere para el proyecto censal
sea propiedad del Instituto y sea registrada a su nombre.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DOC. 1. Recibe de la DGACGPYV lineamientos generales y los | Lineamientos
transmite a la SEO, para el desarrollo de las etapas de | generales.
planeaciéon y preparacion del Censo o Conteo de
Poblacién y Vivienda.
SEO. 2. Investiga y analiza insumos y caracteristicas para | Memorias y
definir la estrategia operativa. evaluaciones.

3. Determina los lineamientos para el disefio de la
estrategia operativa general del proyecto.

4. Establece la estrategia y procedimientos operativos,
criterios y parametros para la planeacion a detalle de
las etapas operativas y las funciones y actividades de
los puestos de la estructura de organizacion.

5. Disefia y elabora manuales operativos y formatos de | Manuales.
control para cada figura operativa considerada en la | Formatos de
estrategia. control.

6. Investiga existencias y condiciones de operacién del
parque vehicular, equipo de cOmputo y material de
oficina del Instituto.

7. Determina materiales y otros recursos a emplear por el | Criterios de célculo.
personal.

8. | Valora estrategias, procedimientos operativos, | Manuales.
funciones y actividades de los puestos, tramos de | Formatos de
control y productividad mediante la realizacion de | control.
pruebas y ensayos.

9. Realiza las adecuaciones a la estrategia, | Manuales.
procedimientos, manuales de puestos, manuales | Formatos de
operativos y parametros de planeacion a detalle. control.

10. | Establece el perfil del personal que participara en los | Perfil de puestos.
diferentes puestos de la estructura de organizacion y
las necesidades de formacion y desarrollo de
habilidades para el cumplimiento de sus actividades en
campo y gabinete.

11. | Planea, programa y ejecuta actividades de supervisién | Reportes.

operativa en Coordinaciones Estatales.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
12. Solicita y recibe los insumos necesarios para la
elaboracion de la memoria y la evaluacién del operativo
de campo.
13. Elabora la Memoria Operativa Informes.
14. | Evalla operativo de campo Informes.

Fin del procedimiento.
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8

FORMATOS
DE CONTOL

REALIZA LAS
ADECUACIONES

MANUALES

FORMATOS
DE CONTOL
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PAGINA:

ESTABLECE EL PERFIL DEL
PERSONAL OPERATIVO

PERFIL DE
PUESTOS

10

A

PLANEA, PROGRAMA Y
EJECUTA SUPERVISION
OPERATIVA EN ESTATALES

REPORTES

11

SOLICITA'Y RECIBE LOS
INSUMOS NECESARIOS
PARA ELABORAR LA

MEMORIA Y EVALUACION
12

ELABORA LA MEMORIA
OPERATIVA
INFORMES

13

EVALUA EL OPERATIVO DE
CAMPO

INFORMES
14

FIN
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Organizar al personal de campo encargado del levantamiento de la informacion censal, para asegurar la
cobertura de las areas que conforman el territorio nacional, mediante instrumentos que permitan el control de
la asignacion de areas de responsabilidad.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones y Departamentos de la DOC, ademas
es aplicable a las areas involucradas en el proceso de conformacién de la estructura de campo de la
DGES.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable en las CE a todas las areas y figuras de la estructura de
organizacion que intervienen directamente en la supervision y ejecucion del operativo de campo del
Censo o del Conteo de Poblacion y Vivienda.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Serd responsabilidad de la DOC y de la estructura encargada de la conformacién de los ambitos
geograficos de responsabilidad respetar en lo posible los limites del Marco Geoestadistico Nacional.
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9. Disefio de la Planeacién Operativa. VES. o,
10 2011
4. Descripcidn Narrativa.
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SLO. 1. Recibe instrucciéon y el disefio de la | Documento metodoldgico.
estrategia operativa de la DOC.
2. Disefia la metodologia y programa para | Documento metodoldgico.
conformar las é&reas geogréficas de
responsabilidad.
3. Prepara insumos en documento y BD, | Documento metodoldgico.
para la planeacion operativa:
estimaciones de viviendas, cartografia
censal, red nodal de localidades, mapa
de riesgos operativos.
4. Estima montos de personal operativo en | Documento metodoldgico.
documento y BD, para las figuras de la
estructura de organizacion.
5. Determina las figuras auxiliares para la | Documento metodoldgico.
ejecucion de las actividades definidas por
la estrategia operativa.
6. Define y desarrolla los procedimientos | Procedimientos de planeacion.
para la conformacion de las &reas
geogréficas de responsabilidad.
7. Elabora manuales de procedimientos | Manuales de planeacion.
para la planeacion.
8. Disefa y desarrolla herramientas para la
planeacion operativa, a través de un
sistema d planeacion.
9. Elabora requerimientos de desarrollo de | Requerimientos de desarrollo
sistemas para la SSPO. de sistemas.
10. Recibe los sistemas informaticos y revisa

que cumplan con lo estipulado en el
requerimiento.

¢Cumple con las
requeridas?

especificaciones




L

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

9. Disefio de la Planeacién Operativa.
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MES. ARO.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
No.

11. Notifica al area de desarrollo para su | Reportes.
correccion.

Continlia en actividad No. 10.
Si.

12. Implementa la operacion.

13. Instruye y capacita al personal operativo | Manuales de planeacion.
en el uso de las herramientas para
conformar las &reas geogréficas de
responsabilidad con el apoyo del
personal del &rea de capacitacion.

14. Supervisa la capacitacion para la
planeacion.

15. Proporciona a las Coordinaciones | Sistema de planeacion.
Estatales insumos y herramientas para la
ejecucion de los procedimientos de
generacion de la estructura de
organizacion, a través de un sistema de
planeacion y BD.

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

17. Informa a las Subdirecciones de la DOC | Material cartogréafico con
los resultados de la planeacion operativa | delimitacion de areas de
para su uso como insumo de otros | 'esponsabilidad.
procesos.

18. Elabora el apartado de la planeacion | Memoria.
operativa de la memoria del Censo o
Conteo.

19. Evalla el disefio, ejecucion y resultados | Documentos de evaluacion.

de la Planeacién operativa.

Fin del procedimiento.
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FECHA DE ELABORACION:
MES.

10

ANO.

2011

PAGINA:

70

INICIO

SLO

RECIBE EL DISENO DE LA
ESTRATEGIA OPERATIVA
DE LA DOC

DOCUMENTO
METODOLOGICO

v

DISENA LA
METODOLOGIA Y
PROGRAMA PARA

CONFORMACION DE
2 AREAS

DOCUMENTO
METODOLOGICO

PREPARA INSUMOS PARA
LA PLANEACION
OPERATIVA

DOCUMENTO
METODOLOGICO

BASE DE DATOS

ESTIMA MONTOS DE
PERSONAL OPERATIVO

DOCUMENTO
METODOLOGICO

BASE DE DATOS

DETERMINA LAS FIGURAS
AUXILIARES

DOCUMENTO
METODOLOGICO
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Al

DEFINE Y DESARROLLA
LOS PROCEDIMIENTOS
PARA CONFORMACION DE

AREAS
6

PROC DE
PLANEACION

ELABORA MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS PARA
LA PLANEACION

DISENA Y DESARROLLA
HERRAMIENTAS PARA LA
PLANEACION OPERATIVA

8

ELABORA REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO DE
SISTEMAS PARA SSPO

RECIBE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS Y REVISA

10

¢(CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES?

MANUALES DE
PLANEACION

SISTEMA DE
PLANEACION

REQMTOS. DE
DESARROLLO

SISTEMAS

NO P
NOTIFICA AL AREA DE

DESARROLLO

i

REPORTES
11
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72

IMPLEMENTA LA
OPERACION

12

INSTRUYE Y CAPACITA EN
EL USO DE LAS
HERRAMIENTAS

13

SUPERVISA LA
CAPACITACION PARA LA
PLANEACION

14

A4

PROPORCIONA A LAS
COORDINACIONES
ESTATALES INSUMOS Y

HERRAMIENTAS
15

DA SEGUIMIENTO Y VALIDA
LA PLANEACION OPERATIVA

16

INFORMA A LAS
SUBDIRECCIONES DE LA
DOC LOS RESULTADOS

17

\J

MANUALES DE
PLANEACION

SISTEMAS DE (
PLANEACION

BASE DE DATOS

REPORTES DE
VALIDACION

MATERIAL
CARTOGRAFICO
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9. Disefio de la Planeacion Operativa. VES. )
10 2011 s

ELABORA EL APARTADO DE
LA PLANEACION DE LA

MEMORIA MEMORIA
18

EVALUA EL DISENO,
EJECUCION Y RESULTADOS
DE LA PLANEACION

19

DOCUMENTOS
DE
EVALUACION

FIN
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
10. Seguimientoy Control del Levantamiento. VES. o '
10 2011 [

1. Objetivo.-

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

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones y Departamentos de la DOC.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable en las DR y CE a todas las areas y figuras de la estructura
de organizacion que intervienen directamente en la supervision y ejecucion del operativo de campo del
Censo o del Conteo Poblacion y Vivienda.

3. Politicas de operacion.-

3.a Cada estructura de organizacién y figura operativa que intervenga en la etapa de levantamiento de la
informacion censal en las DR y CE sera responsable de realizar las actividades del programa de

seguimiento que le correspondan, las cuales estardn normadas y detalladas en sus respectivos
manuales de actividad.
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MES. ARO.
10 2011 "
4. Descripcidn Narrativa.
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEO- 1. Recibe la estrategia operativa de la DOC. | Documento metodoldgico.

2. Disefla la metodologia y elabora el | Memorias.
programa para el seguimiento del | Informes.
operativo de levantamiento. Evaluaciones.

Documento metodoldgico.
Programa.

3. Define y desarrolla los procedimientos | Procedimientos de
para la ejecucion del seguimiento del | seguimiento
levantamiento, asi como los | Requerimiento informatico.
requerimientos de las herramientas
informaticas, formas de control y criterios
de operacion.

4. Elabora manuales de procedimientos | Manuales de seguimiento por
para el seguimiento, con la colaboracion | figura de la estructura de
de personal del area de capacitacion. organizacion involucrada.

5. Recibe los sistemas informaticos y revisa | Documento de Validacion del
que cumplan con lo estipulado en el | Sistema de seguimiento.
requerimiento.
¢Cumple  con las especificaciones
requeridas?

No.
6. Notifica al area de desarrollo para su
correccion.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
7. Implementa su operacion.
8. Instruye y capacita a las Direcciones | Manuales de Procedimientos

Regionales y Coordinaciones Estatales
sobre la ejecucion del Programa de
seguimiento de la etapa levantamiento.

de seguimiento por cada figura
de la estructura de
organizacion.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10.

11.

12.

13.

Supervisa las  capacitaciones de
seguimiento, con el apoyo de personal
del area de capacitacion.

Proporciona a las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales
los materiales para la ejecucion del
programa de seguimiento.

Controla la ejecucion del seguimiento y
reporta a la DOC y a la SEO sobre el
avance del operativo a través del reporte
de seguimiento y avance y BD.

Elabora informe del  seguimiento
operativo de la memoria del censo o
conteo a través de documento
metodolégico.

Evalla el disefio, ejecucién y resultados
del Levantamiento.

Fin de procedimiento.

Reportes de seguimiento y
avance.

Documento metodoldgico.

Documento de evaluacion.
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5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

10 2011

PAGINA:

7

INICIO

RECIBE LA ESTRATEGIA
OPERATIVA DE LA DOC

DOCUMENTO
METODOLOGICO

DISENA LA METODOLOGIA Y
ELABORA PROGRAMA

MEMORIAS

DEFINE Y DESARROLLA
PROCEDIMIENTOS

PROC DE
3 SEGUIMIENTO

ELABORA MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL
SEGUIMIENTO

MANUALES DE
SEGUIMIENTO

v

INFORMES

REQMTO
INFORMATICO

EVALUACIONES

DOCUMENTO
METODOLOGICO

PROGRAMA
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78

RECIBE SISTEMAS
INFORMATICOS Y REVISA

5

DOCUMENTO
DE
VALIDACION

¢CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES?

SISTEMAS
INFORMATICOS

CORRECCION

NOTIFICA AL AREA DE
DESARROLLO PARA SU

IMPLEMENTA LA
OPERACION

INSTRUYE Y CAPACITA
SOBRE LA EJECUCION DEL
PROGRAMA DE
SEGUIMIENTO

i

SUPERVISA
CAPACITACIONES DE
SEGUIMIENTO

v

o

MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
DE SEGUIMIENTO
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MES. ARO.

10 2011 7

PROPORCIONA A LAS
DIRECCIONES REGIONALES
Y COORDINACIONES
ESTATALES LOS

10 MATERIALES

CONTROLA LA EJECUCION
DEL SEGUIMIENTO Y
REPORTAALADOCYALA | REPORTE DE
11 SEO AVANCES SEGUIMIENTO
Y AVANCE

BASE DE DATOS

ELABORA INFORME DE
SEGUIMIENTO PARA LA
MEMORIA

DOCUMENTO
METODOLOGICO

12

EVALUA EL DISENO,
EJECUCION Y RESULTADOS | DOCUMENTO
DE
EVALUACION

13
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11. Determinacion de la Logistica Operativa. VES. Ao, '
10 2011 80
1. Objetivo.-

Establecer la cadena logistica para colocar los recursos humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos en los
lugares adecuados con base en las necesidades operativas de los censos y conteos de poblacién y vivienda,
con la finalidad de reducir tiempos, movimientos y costos, asi como facilitar las tareas operativas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la DOC.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable a las DR y a las CE del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Serd responsabilidad de la SLO, de la SEO y de la SCEMC, proporcionar los insumos necesarios para
la planeacion logistica.

3.b. Sera responsabilidad de la SLO en coordinacién con las otras areas técnicas, la elaboracion y/o
actualizacion de la estrategia de distribucion de los recursos.

3.c. El desarrollo de las aplicaciones informéticas de apoyo a la logistica sera responsabilidad de la SSPO.

3.d. Ser& responsabilidad de la DOC veificar que cada CE sea responsable de respetar y apegarse a los
lineamientos emitidos por la DOC en la logistica de distribucion fisica de los recursos al personal censal.

3.e. La documentacioén de los procesos de logistica operativa estaran bajo la responsabilidad de la SLO.
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4. Descripcidn narrativa.
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SLO. 1. Recibe instruccion de la DOC e insumos | Calendario de adquisicion de
para la elaboracion de la estrategia | recursos.
logistica. Lista de material con monto
de recursos a recibir o
conseguir por el personal
censal segun su usuario.
Calendario de actividades de
las figuras operativas.
Plantilla de las figuras
operativas.
Estrategia de capacitacion del
personal operativo.
2. Establece la estrategia logistica del | Calendario de distribucion de
Censo o el Conteo de Poblacion y | recursos.
Vivienda. Diagrama de flujo de los
recursos.
Procedimientos de
entrega/recepcion.
3. Envia la estrategia logistica a la
Direccion de Operaciones de Campo y
sus subdirecciones, asi como a la
Subdireccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Direccion de
Administracion de la DGES.
¢ Es correcta la estrategia?
No.
4. Recibe y realiza adecuaciones a la
estrategia logistica.
Continda en actividad No. 3
Si.
5. Establece la estrategia de evaluacion de | Estrategia.

la logistica
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Fin de procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
11. Determinacion de la Logistica Operativa. VES. Ao, '
4 10 2011 82
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
6. Disefia los instrumentos de apoyo, | Instrumentos.
control y evaluacién de las tareas
logisticas
7. Envia requerimientos de desarrollo del
sistema informatico logistico a la SSPO.
8. Define los procedimientos logisticos.
9. Determina la estrategia de capacitacion | Estrategia de capacitacion.
y la manera de difundir entre el personal
operativo los procedimientos e
instrucciones de manejo de los
instrumentos a emplearse para la
logistica
10. Prueba las aplicaciones informaticas | Reporte.
desarrolladas para la logistica por la
SSPO.
11. Realiza seguimiento de la logistica y | Informes.
hace recomendaciones para resolver
problemas que se presenten.
12. Planea y realiza tareas de supervision | Informes.
de la logistica.
13. Elabora apartado de logistica operativa | Memoria.
de la memoria del proyecto.
14. Evalla la logistica operativa. Evaluacion.
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PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.

INICIO

RECIBE INSTRUCCION DE
LA DOC E INSUMOS DE LA
ESTRATEGIA LOGISTICA | CALENDARIO
DE

1 ADQUISICION

LISTA DE
MATERIAL

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

PLANTILLA

ESTABLECE LA
ESTRATEGIA LOGISTICA | CALENDARIO
DE
2 DISTRIBUCION

ESTRATEGIA DE
CAPACITACION
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ESTRATEGIA LOGISTICA
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ESTRATEGIA?
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84

ESTABLECE LA
ESTRATEGIA DE
EVALUACION DE LA
LOGISTICA

A4

DISENA INSTRUMENTOS
DE APOYO, CONTROL Y
EVALUACION DE
LOGISTICA

ENVIA A SSPO
REQUERIMIENTO DE
SISTEMA INFORMATICO

DEFINE PROCEDIMIENTOS
LOGISTICOS

A4

DETERMINA ESTRATEGIA
DE CAPACITACION
LOGISTICA DE PERSONAL
OPERATIVO

PRUEBA LAS
APLICACIONES
INFORMATICAS
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ESTRATEGIA

INSTRUMENTOS
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CAPACITACION
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REALIZA SEGUIMIENTO DE
LOGISTICA

11

PLANEA Y REALIZA TAREAS
DE SUPERVISION DE LA
LOGISTICA

12

ELABORA APARTADO DE
LOGISTICA OPERATIVA DE
LA MEMORIA DEL

PROYECTO
13

EVALUA LA LOGISTICA
OPERATIVA

FIN

INFORMES

INFORMES

MEMORIA
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12.

FECHA DE ELABORACION:
Desarrollo y Disefio de Aplicaciones Informaticas para los Procesos Estadisticos. VES. o

10 2011 86

PAGINA:

1.

Objetivo.-

Desarrollar aplicaciones informaticas, con la finalidad de sistematizar los procesos operativos censales, e
intercensales en la DGACGPyV.

2.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a todas las areas de la DOC.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las CE y al personal de la estructura operativa
responsable de la operacién de software.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la SSPO el desarrollo de software, con base en una solicitud por parte del area
sustantiva.

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

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

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

Seré responsabilidad de la SSPO, indicar al usuario que el software desarrollado sé6lo podré ser utilizado
en el Instituto, salvo los que se desarrollen para la divulgaciéon de resultados.

La SSPO sera responsable de elaborar los manuales de operacion de todo sistema de informacion que
se desarrolle en el area.
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SSPO. 1. Recibe instruccion de la DOC y del area | Solicitud de desarrollo.
sustantiva la solicitud de desarrollo de
software con las especificaciones
minimas para su andlisis inicial.
2. Elabora un requerimiento de desarrollo | Solicitud de desarrollo.
de software con las especificaciones | Requerimiento de desarrollo
técnicas. de software.
3. Entrega el requerimiento de desarrollo de | Requerimiento de desarrollo
software al é&rea sustantiva para su | de software.
revision.
Area Sustantiva. 4. Recibe y revisa el requerimiento de | Requerimiento de desarrollo
software, anota cualquier observacion y | de software.
envia.
SSPO. 5. Recibe del &rea sustantiva el | Requerimiento de desarrollo
requerimiento de desarrollo de software. de software.
¢ El requerimiento es correcto?
No.
6. Verifica las observaciones con el area | Requerimiento de desarrollo
sustantiva. de software.
Continda en la actividad No. 2
Si.
7. Aprueba el requerimiento de desarrollo | Requerimiento de desarrollo
de software. de software.
8. Elabora el programa de trabajo con todas | Requerimiento de desarrollo
las etapas del proyecto de software, sus | de software.
responsables y fechas compromiso. Programa de trabajo.
9. Revisa y aprueba el programa de trabajo | Programa de trabajo.
en conjunto con el Area Sustantiva.
10. Elabora el disefio de los médulos que | Disefio de software.

integran el software.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

integraran la BD.

Elabora el modelo fisico y légico de la BD
a través del modelo de BD y descripcién
de archivos.

Elabora el plan de pruebas del modelo de
BD.

Prueba el modelo fisico y légico de la BD.

¢ Esta correcto?

No.

Continda en la actividad No. 13.
Si.

Aprueba el modelo fisico y légico de la
BD.

Desarrolla el software.

Elabora el plan de pruebas modulares,
integrales 'y de funcionalidad del
software.

Ejecuta pruebas modulares e integrales.

¢Funciona correctamente el software?

No.

Realiza los ajustes necesarios y elabora
informe de resultados de las pruebas
modulares e integrales.

Contindla con la actividad No.18

Si.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
12. Desarrollo y Disefio de Aplicaciones Informaticas para los Procesos Estadisticos. VES. Ao, '
\ 10 2011 8
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
11. Elabora la descripcion de archivos que | Descripcién de archivos.

Descripcion de archivos.

Plan de pruebas del modelo de
BD.

Informe de resultados de la
prueba.

Requerimiento de desarrollo
de software.

Disefio de software.

Modelo de BD.

Plan de pruebas de software.

Plan de pruebas de software.
Informe de resultados de la
prueba.

Informe de resultados de las
pruebas modulares e
integrales.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
20. Entrega el software al area sustantiva
para las pruebas de funcionalidad.
Area sustantiva. 21. Recibe 'y realiza  pruebas de | Informe de resultados de la
funcionalidad. prueba de funcionalidad.
22. Envia el informe de resultados. Informe de resultados de la
prueba de funcionalidad.
SSPO. 23. Recibe y revisa el informe de resultados | Informe de resultados de la
de las pruebas de funcionalidad. prueba de funcionalidad.
¢ El informe es correcto?
No.
24, Realiza los ajustes necesarios.
Continda en la actividad No. 23.
Si.
25. Aprueba el software.
26. Elabora el Manual del Usuario. Manual del usuario.
27 Envia el manual del usuario para su | Manual del usuario.
revision.
SCEMC. 28. Recibe y revisa el manual del usuario. Manual del usuario.
29. Envia el manual de usuario. Manual del usuario.
SSPO. 30. Recibe y revisa el manual del usuario Manual del usuario.
¢ Es correcto el manual?
No.
31. Realiza los ajustes necesarios. Manual del usuario.
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Fin del procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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\ 10 2011 %0
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 26.
Si.
SSPO 32. Implementa el software.
33. Apoya en la capacitacion sobre la | Manual del usuario.
operacion del software.
34. Supervisa la operacion del software y le
da mantenimiento correctivo y evolutivo.
35. Elabora el apartado de Desarrollo de | Memoria del proyecto.
Software de la memoria del proyecto.
36. Evalla el desempefio de las aplicaciones | Documento de evaluacion.
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INICIO

SSPO

RECIBE INSTRUCCION Y

SOLICITUD DEL AREA SOLICITUD
SUSTANTIVA
DE
1 DESARROLLO

ELABORA REQUERIMIENTO

DE DESARROLLO DE
SOFTWARE SOLICITUD
DE
2 DESARROLLO
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SOFTWARE
ENTREGA EL
REQUERIMIENTO DE
DESARROLLO DE REQUERIMIENTO
SOFTWARE ALAREA | Eorccioee o
3 SUSTANTIVA DE SOFTWARE

AREA SUSTANTIVA

RECIBE Y REVISA EL
REQUERIMIENTO DE
DESARROLLO DE REQUERIMIENTO
SOFTWARE DE DESARROLLO

DE SOFTWARE
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“

SSPO

RECIBE EL
REQUERIMIENTO DEL AREA
SUSTANTIVA

¢EL REQUERIMIENTO
ES CORRECTO?

APRUEBA EL
REQUERIMIENTO DE
DESARROLLO DE
SOFTWARE

ELABORA PROGRAMA DE

REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SOFTWARE

NO VERIFICA LAS
OBSERVACIONES CON EL
AREA SUSTANTIVA REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
6 DE SOFTWARE

REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SOFTWARE

TRABAJO CON TODAS LAS
ETAPAS DEL PROYECTO

8

REVISA'Y APRUEBA EL
PROGRAMA DE TRABAJO

REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SOFTWARE

PROGRAMA DE
TRABAJO

PROGRAMA DE
TRABAJO
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ELABORA EL DISENO DE
LOS MODULOS QUE
INTEGRAN EL SOFTWARE

10

DISENO DE
SOFTWARE

v

ELABORA DESCRIPCION
DE LOS ARCHIVOS QUE
INTEGRAN LA BASE DE

DATOS
11

DESCRIPCION
DE ARCHIVOS

ELABORA EL MODELO
FiSICO Y LOGICO DE LA
BASE DE DATOS

12

DESCRIPCION
DE ARCHIVOS

MODELO
DE BASE
DE DATOS

ELABORA EL PLAN DE
PRUEBAS DEL MODELO DE
LA BASE DE DATOS

13

MODELO
DE BASE

DE DATOS

PRUEBA EL MODELO
FISICO Y LOGICO DE LA
BASE DE DATOS

14

MODELO
DE BASE
DE DATOS

INFORME DE
RESULTADOS
DE LA PRUEBA
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¢ESTA CORRECTO?

APRUEBA EL MODELO
FiSICO Y LOGICO DE LA
BASE DE DATOS

15

DESARROLLA EL
SOFTWARE

16

MODELO
DE BASE
DE DATOS

ELABORA EL PLAN DE
PRUEBAS MODULARES,
INTEGRALES Y DE
FUNCIONALIDAD DEL
17 SOFTWARE

EJECUTA PRUEBAS
MODULARES E
INTEGRALES

18

REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SOFTWARE

MODELO
DE BASE
DE DATOS

DISENO DEL
SOFTWARE

PLAN DE
PRUEBAS
DEL
SOFTWARE

o

PLAN DE
PRUEBAS
DEL
SOFTWARE

INF DE
RESULTADOS DE
LAS PRUEBAS
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¢FUNCIONA
CORRECTAMENTE EL
SOFTWARE?

REALIZA LOS AJUSTES
NECESARIOS

INF DE
RESULTADOS DE

LAS PRUEBAS
MOD E INT

19

ENTREGA EL SOFTWARE
AL AREA SUSTANTIVA
PARA LAS PRUEBAS DE

FUNCIONALIDAD
20

AREA SUSTANTIVA

RECIBE Y REALIZA
PRUEBAS DE INFORME DE
FUNCIONALIDAD RESULTADOS DE
LAS PRUEBAS DE
FUNCIONALIDAD

21

ENVIA INFORME DE
RESULTADOS SSPO

INFORME DE
RESULTADOS DE
LAS PRUEBAS DE
FUNCIONALIDAD

22

SSPO
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RECIBE Y REVISA
INFORME DE
RESULTADOS

23

INFORME DE
RESULTADOS DE

¢(EL INFORME ES

CORRECTO?

FUNCIONALIDAD

LAS PRUEBAS DE

NO

24

REALIZA AJUSTES
NECESARIOS

APRUEBA EL SOFTWARE

25

ELABORA EL MANUAL DEL
USUARIO

26

MANUAL DEL
USUARIO

ENVIA EL MANUAL DEL
USUARIO A LA SCEMC
PARA SU REVISION

27

MANUAL DEL
USUARIO

SCEMC

INFORME DE
RESULTADOS DE
LAS PRUEBAS DE
FUNCIONALIDAD
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28

RECIBE Y REVISA EL
MANUAL DEL USUSARIO

MANUAL DEL
USUARIO

29

ENVIA EL MANUAL DEL

USUARIO

MANUAL DEL
USUARIO

SSPO

30

RECIBE Y REVISA EL
MANUAL DEL USUARIO

MANUAL DEL
USUARIO

MANUAL?

¢ES CORRECTO EL

31

REALIZA AJUSTES
NECESARIOS

MANUAL DEL
USUARIO

32

IMPLEMENTA EL
SOFTWARE

o
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APOYA EN LA
CAPACITACION SOBRE LA
OPERACION DEL
SOFTWARE
33

SUPERVISA LA OPERACION
DEL SOFTWARE Y LE DA
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y EVOLUTIVO

MANUAL DEL
USUARIO

34

ELABORA EL APARTADO
DE DESARROLLO DE
SOFTWARE DE LA
MEMORIA DEL PROYECTO
35

MEMORIA DEL
PROYECTO

EVALUA EL DESEMPENO
DE LAS APLICACIONES
INFORMATICAS

36

DOCUMENTO
DE
EVALUACION

FIN
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1. Objetivo.-

Proporcionar los elementos para el desarrollo de las capacitaciones y el funcionamiento de las estructuras
de instruccion en oficinas centrales, estatales y regionales por medio de la definicion de las estrategias de
capacitacién que se requieran para proporcionar los conocimientos y habilidades que necesita el personal de
la estructura operativa para cumplir las actividades asignadas en censos y conteos de poblacién y vivienda
y los proyectos que le asignen.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-
A nivel interno el procedimiento es aplicable a las subdirecciones que conforman la DOC.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las CE y DR del INEGI y a la DDPEL.

Politicas de Operacién.-

Serda responsabilidad de la SCEMC verificar que los procedimientos operativos no sean modificados
durante el tratamiento didactico.

Serd responsabilidad de la SCEMC asegurarse de que se especifique que los manuales para capacitar
el personal operativo son propiedad del instituto.

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

Seré responsabilidad de la SCEMC normar los procesos de capacitacién que implemente la DOC.

Serd responsabilidad de la SCEMC que el personal que imparta cursos, se le habilite como instructor
conforme a la metodologia que establezca.
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4. Descripcién Narrativa
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCEMC. 1. Recibe instruccién de la DOC vy | Estructura de organizacion.
documentos de proyecto asignado. Plantilla operativa.
Perfiles de puestos.
Calendario del proyecto.
Caracteristicas generales del
proyecto.
2. Disefia estrategia de capacitacion con | Lineamientos de formacion de
base en los documentos recibidos del | instructores.
proyecto para establecer un plan de | Disefio de cursos y de
formacion de instructores, los contenidos, | evaluacion de la capacitacion.
disefio y materiales de los cursos, la | Modalidad y tipo de la
evaluacion a aplicar, la modalidad y tipo | capacitacion.
de capacitacibn y el calendario de | Calendario de cursos.
Cursos.
3. Recibe insumos: Procedimientos | Manual operativo.
operativos, de planeacién, conceptuales, | Marco conceptual.
instrumentos de captacién y control y | Instrumentos de captacion y de
sistemas a utilizar. control.
Sistemas informaticos.
4. Revisa insumos, genera observaciones y
las envia a las areas generadoras.
SEO, SLO Y SSPO. 5. Reciben, revisan y aclaran dudas vy
devuelven.
SCEMC. 6. Recibe e integra el manual con base en | Manual del puesto.
las observaciones, le da tratamiento | Lineamientos editoriales.
didactico, corrige estilo, edita de acuerdo | Programa de distribucion de
con los lineamientos establecidos, envia | materiales.
a impresion a la DPEL y solicita su
distribucion  conforme al programa
logistico.
7. Disefia los cursos operativos y de | Manual guia
formacion de instructores, los formatos | Cronograma.

de evaluacion y los materiales didacticos
de acuerdo con la estrategia de
capacitacion y los lineamientos
establecidos.

Revisa los materiales.

Guia didactica

Guia de aprendizaje.
Laminas de rotafolio.
Presentaciones.
Cuadernillo de ejercicios.
Formas de evaluacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Son correctos y completos?
No.
9. Corrige materiales
Continda en la actividad No. 8.
Si.
SCEMC. 10. Corrige estilo, edita los materiales de | Guia didactica.
acuerdo con los lineamientos | Manual guia.
establecidos, envia a impresién y solicita | Cuaderno de ejercicios.
su distribucion conforme al programa | Laminas de rotafolio.
logistico. Lineamientos editoriales.
Programa de distribucion de
materiales.
11. Imparte curso de capacitacion y aplica | Manual guia.
formatos de evaluaciébn del curso | Cronograma.
conforme a la estrategia y calendario | Guia de aprendizaje.
establecido. Guia didéctica.
Manual del puesto.
Materiales didacticos.
Cuadernos de ejercicios.
Formas de evaluacion.
12. Da seguimiento a la imparticion de | Guia de observacion del curso.
cursos y al llenado de los formatos de
evaluacion.
13. Apoya la supervision del operativo de | Guia de observacion.
campo.
14. Genera reporte de las supervisiones | Reporte.
realizadas.
15. Realiza el apartado de la memoria | Memorias estatales.

Calendario de actividades y
Cursos.

Estrategia de capacitacion.
Reportes de cursos.

Reporte de las supervisiones a
los cursos.

Documentos de precisiones.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE j INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

16.

Fin del procedimiento.

Evallia la capacitacion operativa.

Informes estatales de
capacitacion.

Concentrados de formatos de
evaluacion.
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INICIO

SCEMC

RECIBE INSTRUCCION Y
DOCUMENTOS DEL
PROYECTO ASIGNADO

|

DISENA ESTRATEGIAS DE
CAPACITACION CON BASE
EN LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS DEL
PROYECTO

ESTRUCTURA
DE
ORGANIZACION

PLANTILLA

OPERATIVA

RECIBE INSUMOS:

LINEAMIENTOS
DE FORMACION
DE
INSTRUCTORES

DISENO DE
CURSOS Y
E EVALUACION DE

PERFILES DE
PUESTO

DEL PROYECTO

CALENDARIO

LA CAPACITACION

REVISA INSUMOS,
GENERA
OBSERVACIONES Y LAS
ENVIA A LAS AREAS
GENERADORAS

l
o

MANUAL
OPERATIVO

MARCO
CONCEPTUAL

MODALIDAD

Y

TIPODE LA
CAPACITACION

CALENDARIO DE
CURSOS

INSTRUMENTOS
DE CAPTACION
Y CONTROL

SISTEMAS
INFORMATICOS

CARAC GRALES
DEL PROYECTO
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SEO, SLO Y SSPO

RECIBEN, REVISAN,
ACLARAN DUDAS Y
DEVUELVEN A LA SCEMC

5

SCEMC

4

RECIBE E INTEGRA EL
MANUAL, LE DA
TRATAMIENTO, CORRIGE
ESTILO, LO EDITA, ENVIA
IMPRESION Y SOLICITA SU

6 DISTRIBUCION

DISENA LOS CURSOS
OPERATIVOS Y DE
FORMACION DE
INSTRUCTORES,
FORMATOS Y MATERIALES
7

MANUAL DEL
PUESTO

LINEAMIENTOS
EDITORIALES

PROGRAMA DE
DISTRIBUCION

DE MATERIALES

MANUAL GUIA

CRONOGRAMA

GUIA DIDACTICA

GUIA DE
APRENDIZAJE

PRESENTACIONES

ROTAFOLIOS

CUADERNO DE
EJERCICIOS

FORMAS DE
EVALUACION
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REVISA LOS MATERIALES

¢SON
CORRECTOS Y
COMPLETOS?

CORRIGE MATERIALES

CORRIGE ESTILO Y EDITA
LOS MATERIALES, LOS
ENVIA A IMPRESION Y

SOLICITA SU
DISTRIBUCION

i

IMPARTE CURSO DE
CAPACITACION Y APLICA
FORMATOS DE
EVALUACION DEL CURSO
CONFORME A

GUIA
DIDACTICA

MANUAL
GUIA

ROTAFOLIOS

LINEAMIENTOS
EDITORIALES PROGRAMA DE

11 ESTRATEGIAY

l

DA SEGUIMIENTO A LA
IMPARTICION DE CURSOS
Y AL LLENADO DE LOS
FORMATOS DE
EVALUACION

12

MANUAL GUIA

GUIA DE

OBSERVACION DEL

CURSO

CRONOGRAMA

DISTRIBUCION DE

DEL

o
g c
> >
o>>
o
o

MATERIALES
DIDACTICO
CUADERNO DE
EJERCICIO

FORMAS DE
EVALUACIC

MATERIALES| CUADERNO DE
EJERCICIOS
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"
i

APOYA LA SUPERVISION
DEL OPERATIVO DE CAMPO

GUIA DE

13 OBSERVACION

l

GENERA REPORTE DE LAS
SUPERVISIONES
REALIZADAS

REPORTE
14
REALIZA EL APARTADO DE
LA MEMORIA MEMORIAS
CORRESPONDIENTE A LA |ESTATALES
CAPACITACION
15 ALENDARIOS DE
ACTIVIDADES Y
I CURSO
ESTRATEGIA
EVALUA LA CAPACITACION DE
OPERATIVA CAPACITACIC
16 INFORMES
ESTATALES DE
CAPACITACION
CONCENTRADOS
FIN DE FORMATOS DE

EVALUACION

REPORTES DE
CURSOS Y
SUPERVISIONES

DOCUMENTOS
DE PRECISIONES
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Informacién.

1. Objetivo.-

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

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas de oficina central.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las DR.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la SAVCI calcular el personal necesario para llevar a cabo las actividades del
tratamiento de la informacién en las Direcciones Regionales durante los eventos poblacionales.

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

3.c. Sera responsabilidad de la SAVCI calcular el material de oficina necesario para realizar el tratamiento
de la informacion, asi mismo, solicitar al area administrativa su suministro.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAVCI. 1. Analiza las necesidades de recursos
humanos, materiales, mobiliario y equipo
de oficina necesario para el proceso de
tratamiento de la informacion, segun
instruccién de la DT.
2. Elabora calendario de actividades | Calendario de actividades.
regionales para definir necesidades y
recopila informacion para la estimacion
de figuras operativas.
3. Determina ndamero de figuras operativas
por cada actividad de acuerdo a su
productividad y total de cuestionarios a
aplicar.
4. Define el material, mobiliario y equipo de
oficina necesario para las actividades en
conjunto con las DR.
5. Elabora requerimiento y envia para | Calculo de necesidades.
autorizacion.
DT. 6. Recibe, revisa y analiza el requerimiento | Calculo de necesidades.
de célculo de necesidades.
¢ El requerimiento es consistente?
Si.
Fin de procedimiento.
No.
7. Envia observaciones para su correccion
SAVCI. 8. Recibe y realiza correcciones.
9. Envia a la DT para liberacion vy | Célculo de necesidades.
aplicacion.
Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

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

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas de oficina central.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las DR.

3. Politicas de Operacién.-

3.a Sera responsabilidad del DDEA desarrollar procedimientos para la elaboracion de manuales operativos,
revisando que cumplan con los lineamientos gramaticales y editoriales.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAVCI. 1. Recibe instruccion de la DT para
elaboracion de manuales operativos de
tratamiento de la informacion y turna para
su elaboracion, mediante  correo
electrénico.
DDEA. 2. Recibe, solicita y analiza las memorias y | Memorias.
manuales sobre tratamiento de la
informacién de eventos anteriores.
3. Recopila informacién y define estructura
del manual en conjunto con la SAVCI
conforme a los objetivos de cada
actividad.
4. Elabora manual y envia para revision, por | Manual.
medio de correo electrénico.
SAVCI. 5 Recibe y revisa el manual operativo de | Manual
tratamiento de la informacion.
¢El manual cumple con las
especificaciones?
No.
6. Envia observaciones para correccion, | Manual.
mediante correo electrénico.
Continva en la actividad No. 5.
Si.
7. Envia al &rea de difusién mediante correo | Manual.

electronico, el archivo del manual para su
impresion y difusion.

Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.-

Normar el disefio para la elaboracién de los materiales didacticos, de control y de organizacion, que permitan
realizar la capacitacion del personal mediante manuales operativos, a fin de obtener una instruccion
homogénea en el proceso del tratamiento de la informacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al interior de la DT y en particular a la SAVCI.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la SAVCI, normar, disefiar, impartir, coordinar y dar seguimiento a las
diferentes etapas de capacitacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT. 1. Solicita la normatividad para el disefio de
la metodologia y estrategia de
capacitacion.
SAVCI 2. Recibe instruccion y analiza la | Memorias.
experiencia de eventos similares | Evaluaciones.
pasados para definir la metodologia y
estrategia general de capacitacion.

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

4. Recibe procedimientos de captura, | Manuales operativos de
procesamiento y  tratamiento  de | tratamiento.
informacién, sistemas informéticos a
utilizar.

5. Revisa insumos, genera observaciones y
las envia a las areas de la DT.

6. Elabora cronogramas, materiales | Cronogramas.
didacticos, evaluaciones, material de | Materiales didacticos.
apoyo y guion de informe final. Evaluaciones.

Guias didacticas.

7. Determina la estrategia de distribuciéon de | Logistica.
material didactico y de apoyo a la
capacitacion y lleva a cabo Ia
distribucion.

8. Elabora la programaciéon de instruccion | Programa de instruccion.
central.

9. Ejecuta la capacitacion conforme a la
programacion.

10. Elabora informe final y lo entrega a la DT, | Informe final

mediante correo electrénico.

Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo
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1. Objetivo.-

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

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas de oficina central.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las DR.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la SAVCI emitir el guidn correspondiente para la elaboraciéon de la Memoria y
del DDEA desarrollar los temas referentes al tratamiento de la informacién para su integracién en la
memoria nacional.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SAVCI.

DDEA.

SAVCI.

DT.

DDEA.

Recibe instruccion de la DT, solicita la
revision y andlisis de las memorias y
evaluaciones pasados, asi como del
proceso general del tratamiento de la
informacién actual para que elabore la
propuesta de metodologia, estrategia y
guion de contenido para la Memoria,
mediante correo electrénico.

Recibe solicitud, analiza y revisa

memorias y evaluaciones.

Elabora propuesta y envia.

Recibe y revisa propuesta.

¢ Es correcta la propuesta?

No.

Envia observaciones a la DDEA, por
medio de correo electrénico.

Contindia en actividad No. 3.

Si.

Envia la propuesta.

Recibe y revisa propuesta.

¢ Es correcta la propuesta?

No.

Envia, via correo
observaciones a la SAVCI.

electrénico,

Continda en actividad No. 3.

Memorias.
Evaluaciones.

Propuesta de guion.

Propuesta de guion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SAVCI.

AREAS CENTRALES,
REG. Y ESTATALES.

SAVCI, DDEA.

AREAS CENTRALES,
REG. Y ESTATALES.

DDEA.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Si.

Envia documento aprobado a la SAVCI y
oficializa la metodologia, estrategia y
guion de contenido de la Memoria.

Recibe documento de aprobacion de la
metodologia, estrategia y guion de la
Memoria.

Envia documento de aprobacién al DDEA
para conocimiento.

Envia guién de la Memoria a las areas
involucradas (centrales, regionales vy
estatales) y el calendario de envios.

Reciben guién, elaboran la Memoria e
informan.

Reciben informacion y dan seguimiento a
la elaboracion del guién de la Memoria
mediante monitoreo, respondiendo a las
dudas generadas y notifican.

Reciben notificacion y envian archivo con
memorias terminadas al DDEA segun el
calendario establecido.

Recibe archivo con memorias de las
areas involucradas y revisa.

¢ Es correcto el contenido de la memoria?

No.

Envia observaciones a las éareas
involucradas.

Contintdia en la actividad No. 13.

Si.

Guion de Memoria.

Guién de la memoria.
Calendario de envios.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
18. Libera los temas e integra en el apartado | Memoria General.
correspondiente a la memoria general.
19. Turna liberacion de temas por cada | Documento de liberacion.
documento recibido para el seguimiento
de la SAVCI.
20. Elabora la Memoria del tratamiento de la | Memoria General.
informacién y turna documento.
SAVCI. 21. Recibe y revisa memoria. Memoria General.
¢ Esta correcta?
No.
22. Envia observaciones al DDEA para su
correccion.
Continda en la actividad No. 20.
Si.
23. Integra la Memoria General y la envia | Memoria General.
para su liberacion via correo electronico.
DT. 24, Recibe correo y revisa memoria. Memoria General.
¢ Esta correcta?
No.
25. Envia observaciones a SAVCI. Observaciones.
Continda en la actividad No. 20.
Si.
26. Libera la Memoria General y custodia | Memoria General.

para futuros eventos.

Fin de procedimiento.
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PAGINA:

5. Diagrama de Flujo
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1. Objetivo.-

Elaborar el requerimiento que determine la arquitectura 6ptima para el desarrollo e implementacién de
sistemas informaticos, que permitan transferir a medios magnéticos u épticos la informacién contenida en los
instrumentos de captacién y/o formas de control de los diferentes eventos censales, asi como detectar y
corregir cualquier inconsistencia generada durante el operativo de levantamiento o durante el proceso de
digitacion; garantizando al maximo la calidad de los datos captados en campo.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. Anivel interno el procedimiento es aplicable al DCPI.

2.b. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la DGAI.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad del DCPI elaborar los documentos correspondientes al disefio de los sistemas de
captura y procesos de liberacion y remitirlos a la DGAI para su desarrollo, una vez terminados y
avalados por las éreas correspondientes.

3.b. Ser& responsabilidad del DCPI elaborar archivos o paquetes de prueba para la revisién de los sistemas
de captura y de los procesos correspondientes desarrollados por la DGAI, con el fin de solicitar y avalar
las modificaciones pertinentes para la liberacion de la aplicacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCPI. 1. Recibe instruccion de la SACVPIl y de la Plan de trabajo
DT, y define objetivos y metas generales
del proceso de captura.
2. Analiza y recopila informacion para Cuestionarios.
elaborar una estrategia que soporte los Manuales.
objetivos de la captura de la informacion Requerimientos de captura 'y
del evento censal. procesamiento de eventos
censales anteriores.
3. Define la escalabilidad del sistema de
captura.
4, Establece el esquema de bases de FD.
datos. Diagramas.
5. Define los mddulos principales del Documentacién de médulos.
sistema de captura.
6. Define el procedimiento de captura, Pantallas de captura.
verificacion y procesos primarios. Estimaciones de captura.
Diagramas de flujo.
7. Disefia los reportes de salida para el Reportes.
andlisis y correccion de datos del
sistema de captura.
8. Elabora el requerimiento preliminar de | Requerimiento preliminar.

captura y procesos de liberacion para el
desarrollo del sistema de captura.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Realiza pruebas para verificar que el
comportamiento requerido del sistema
de captura es el correcto y que todo lo
solicitado esta presente.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCPI. 9. Entrega requerimiento aprobado al area Requerimiento de capturay
de desarrollo de la DGAI para su procesos de liberacion.
valoracion, revision y ajustes.
10. Realiza reunibn con el éarea Documento de acuerdos y
desarrolladora para aclarar dudas y/o actualizaciones al
discutir los ajustes propuestos y acordar requerimiento.
su aprobacion.
¢ El requerimiento técnico cumple con las
especificaciones?
No.
11. Requerimiento del sistema
Ajusta el requerimiento conforme los de captura.
acuerdos.
Continda en la actividad No. 10.
Si.
12.
Prepara archivos de datos con casos de
prueba para la revision del sistema de
captura.
13.
Recibe del area desarrolladora la
version preliminar del sistema de
captura y procesos de liberacion
implementada, con el aval
correspondiente para iniciar su revision.
14. Formularios.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Es correcto el sistema de captura?
No.
DCPI. 15. Elabora reporte con las observacionesy | Reporte de observaciones.
correcciones pertinentes y lo entrega al
area desarrolladora.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
16.

Elabora reporte de liberacion del sistema
de captura y procesos de liberacion
definitivo, con las observaciones y
ajustes realizados durante el periodo de
pruebas y lo envia a la SACVPI.

Fin del procedimiento.

Reporte de liberacion.
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PAGINA:
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ELABORA REPORTE CON

ZES CORRECTO EL NO LAS OBSERVACIONES Y
SISTEMA DE —————>»  CORRECCIONES Y LO
CAPTURA? ENTREGA AL AREA

15 DESARROLLADORA

REPORTE DE
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ELABORA REPORTE DE
LIBERACION DEFINITIVO Y
LO ENVIA A LA SACVPI
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REPORTE DE
LIBERACION
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1. Objetivo.-

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

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DT y al DDC.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la DT y de la SACVPI revisar el requerimiento de desarrollo del sistema,
conjuntamente con las areas de la DDC.



L

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

19. Definicidn de la Estrategia de Validacion Automatica de la Informacion.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

10 2011

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DT, SACVPI.

DDC

Reciben instruccion de la DGACGPyV y
analizan contenido de instrumentos de
captacion y las estrategias de validacion
automatica de eventos pasados.

Identifican la totalidad de posibles
inconsistencias que se  pudieran
presentar para cada variable de los
instrumentos de captacion.

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

Elaboran criterios de validacion
automatica utilizando la metodologia de
vectores  tedricos, incluyendo  su
descripcién en lenguaje comdn.

Integran los criterios de validacion

automatica en un manual.

Envian manual de criterios y tratamientos
de validacion automética a la Direccion
de Disefio Conceptual para su revision.

Recibe y revisa los criterios vy
tratamientos contenidos en el manual.

;Los criterios  son
correctos con
Conceptual?.

exhaustivos y
base en el Marco

No.

Envia solicitud de correccién a DT.

Contintdia en la actividad No. 3.

Si

Cuestionarios.
Estrategia de
automatica.

Manual de criterios
tratamientos de

automatica.

Manual de criterios
tratamientos de

automatica.

Solicitud.

validacién

y

validacién

y

validacién
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
9. Envia aprobacion a DT. Aprobacion.
DT. 10. Recibe aprobacion de DDC, por medio | Aprobacion.
de correo electrénico.
11. Libera manual de criterios y tratamientos
de validaciéon automatica.
12. Determina estrategias de operacion del
sistema y reportes de control del proceso
de validaciéon automatica.
13. Integra requerimiento del “Sistema de | Requerimiento.
Validacion Automatica” y envia a través
de correo electrénico.
DSI. 14. Recibe requerimiento y desarrolla | Requerimiento.
“Sistema de Validacion Automatica” de la
informacién censal.
15. Envia sistema para su aprobacion.
DT. 16. Recibe sistema y realiza pruebas.
¢El sistema cumple con el requerimiento
en su totalidad?
No.
17. Envia solicitud de correccion a DSI, via | Solicitud.
correo electrénico.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
18. Libera sistema y estrategia de validacion
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ENVIAN MANUAL A
DIRECCION DE DISENO

CONCEPTUAL
6 MANUAL DE
CRITERIOS Y
TRATAMIENTOS
DDC
RECIBE Y REVISA
7

¢LOS CRITERIOS NO ENVIA SOLICITUD DE
SON EXHAUSTIVOS CORRECCION A DT.
Y CORRECTOS?
8
ENVIA APROBACION
APROBACION
9
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RECIBE APROBACION DE
DDC.

10

LIBERA MANUAL DE
CRITERIOS Y
TRATAMIENTOS DE
\1/1ALIDACION AUTOMATICA.

I

APROBACION

DETERMINA ESTRATEGIAS
DE OPERACION Y
REPORTES DE CONTROL

DEL PROCESO
12

INTEGRA REQUERIMIENTO
DEL SISTEMA Y ENVIA A
DDSI.
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REQUERIMIENTO

DDSI
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RECIBE REQUERIMIENTO Y
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ENVIA SISTEMA A DT PARA
SU APROBACION.
SISTEMA
15
DT
RECIBE SISTEMA Y
REALIZA PRUEBAS
SISTEMA
16
¢EL SISTEMA NO ENVIA SOLICITUD DE Z
—> Z
CUMPLE CON LO CORRECCION A DDSI
SOI ICITADO?
17
SOLICITUD

LIBERA SISTEMA'Y
ESTRATEGIA DE
VALIDACION AUTOMATICA

PARA SU EJECUCION
18 SISTEMA

FIN
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1. Objetivo.-

Desarrollar el sistema de explotacion para los Tabulados Basicos, con base en el plan de tabulados basicos
y con apego a la normatividad Institucional, con la finalidad de determinar los contenidos de los mismos.
2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DT y a la DEC.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Serd responsabilidad de la DT desarrollar el sistema de explotacién de tabulados bésicos de censos y
conteos de poblacion y vivienda.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DT.

Recibe de la DGACGPyYV instruccion y
de la DEC plan de tabulados bésicos y
criterios de agupamiento a través de
correo electrénico.

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

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Solicita, mediante correo electronico,
correcciones a la DEC.

Continda en la actividad No. 1.
Si.
Desarrolla cddigos para la obtencion de

la informacion requerida en cada uno de
los tabulados.

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

¢;Los universos de los tabulados son
correctos?

No.

Continda en la actividad No. 4

Si.

Plan de tabulados basicos.

Plan de tabulados basicos.

Plan de Tabulados Basicos.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEC.

DT.

10.

11.
12.

Desarrolla codigos para la edicién de
cada uno de los tabulados basicos.

Revisa la ediciéon de cada uno de los
tabulados basicos.

¢La edicién es correcta?

No.

Continda en la actividad No. 6.

Si.

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

Recibe y revisa los tabulados bésicos
generados con informacion ficticia.

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Solicita correcciébn mediante correo
electrénico.

Si.
Notifica aprobacion a DT.

Recibe notificacion de la DEC vy libera
sistema de explotacion de tabulados
bésicos.

Fin de procedimiento.

Normatividad editorial INEGI.

Tabulados basicos.

Tabulados basicos.

Tabulados basicos.
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—»
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1. Objetivo.-

Elaborar el requerimiento que determine la arquitectura para el disefio y desarrollo de los sistemas de
explotacion para contribuir en la generacién de otros productos de los censos y conteos de poblacién y
vivienda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DT y a las areas de la SACVPI.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la DT y de las areas de la SACVPI elaborar el requerimiento sobre el disefio del
sistema del producto solicitado asi como los archivos de pruebas correspondientes para que la DGAI lo
desarrolle.

3.b. Seraresponsabilidad de la DT de la SACVPI dar el visto bueno para la liberacién del sistema.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DPE.

SACVPI.

Recibe el producto (ITER, SCINCE,
Area Metropolitana, entre otros) y la
instruccion que le entrega la DT y envia.

Recibe y analiza de manera detallada
todo el contenido del producto que
solicitan para ver si es correcto o existen
dudas al respecto.

¢El contenido y solicitud son correctos?
No.

Solicita correcciones a la DT sobre las
inconsistencias que se encontraron a la
solicitud.

Contindia en la actividad No. 1.

Si.

Elabora criterios de agrupamiento (que
son los algoritmos con los que se lleva a
cabo la programacién) asi como los
insumos necesarios para generar la
informacién solicitada.

Entrega, via correo electronico, el
requerimiento sobre el disefio del
“Sistema de Explotacion para Otros
Productos” a DGAI.

Crea archivos de prueba con los cuales
se va a llevar a cabo la validacion de la
informacién que genera el sistema.

Recibe y revisa la informacion que
entrega DGAI via correo electrénico y
revisa el contenido del mismo con los
archivos de prueba que generd el area.

¢La informacién es correcta?

No.

Solicitud del producto.

Solicitud del producto.

Requerimiento del sistema de
explotacion.

Producto ITER, SCINCE.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10.

Solicita las correcciones a través de
correo electrénico, a la DGAI sobre las
inconsistencias que se encontraron
durante la revision de la informacién
para que reprocese Yy envie
nuevamente.

Continda en la actividad No. 6.

Si.

Libera informacion a la DGAI sobre los
archivos revisados vy solicita se genere
la produccién que requiere el producto.

Entrega el producto obtenido al area
solicitante e informa a SACVPI.

Fin del Procedimiento.

Producto ITER, SCINCE.
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[
ENTREGA
REQUERIMIENTO DEL
SISTEMA A LA DGAI
5 REQUERIMIENTO
DEL SISTEMA
A
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GENERA EL SISTEMA
6
A
RECIBE Y REVISA =
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SCINCE)
e mroRuACION corveciiones AL | T
ES CORRECTA?
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A

ENTREGA PRODUCTO AL
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SACVPI.

10

FIN

PRODUCTO
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SCINCE
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Desarrollar herramientas informaticas que permitan explotar la informacion estadistica contenida en los
diferentes eventos censales e intercensales, generando la actualizacion, extraccion y consulta de datos
requeridos por los diferentes usuarios de la informacion, mediante requerimientos especiales a través de
instrumentos que coadyuven a la interpretacién de los mismos, con la finalidad de dar respuesta a los
demandantes de informacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Anivel interno el procedimiento es aplicable a la DT, a la SACVPI y al DPE.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Ser4 responsabilidad del DPE recopilar documentacion acerca de los lineamientos y criterios para el
manejo y explotacién de la informacion, utilizados en los diferentes eventos censales e intercensales,
con el fin de garantizar los resultados para la atencion de los requerimientos.

3.b. Sera responsabilidad de la SACVPI o directamente de los usuarios enviar al DPE los insumos y el aval
correspondiente para el andlisis, elaboracion y atencién de los requerimientos.

3.c. Serd responsabilidad del DPE elaborar las herramientas necesarias para la atencion de los
requerimientos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SACVPI. 1. Por instruccion de la DT, recibe la | Solicitud del usuario.
solicitud del requerimiento especial del
usuario y lo turna via correo electronico
para iniciar su elaboracion.

DPE. 2. Recibe el aval y la documentacion | Solicitud del usuario.
necesaria para el andlisis y atencién del | Control interno.
requerimiento y asigna un registro de
control para identificacion del mismo.

3. Investiga y recopila informacién de los | Solicitud del usuario.
datos involucrados para la atencion y | Lineamientos y criterios para
desarrollo del requerimiento. el manejo y explotacion de la
informacion.
Datos de los eventos
involucrados.
Reportes especiales.
Informacion publicada.
Control interno.
4. Realiza andlisis de viabilidad para | Solicitud del usuario.
desarrollo. Lineamientos y criterios para
el manejo y explotacion de la
informacion.
Datos de los eventos
involucrados.
Reportes especiales.
Informacion publicada.
¢El requerimiento es viable para su
atencién?
No.
5. Genera reporte de andlisis de | Reporte de andlisis.
inconsistencias y no viabilidad.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
6. Elabora y/o revisa criterios a utilizar | Solicitud del usuario.

durante el desarrollo y revision del
requerimiento.

Lineamientos y criterios para
el manejo y explotacion de la
informacién.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
7. Realiza el desarrollo informatico y la | Lineamientos y criterios para
ejecucion del requerimiento. el manejo y explotacion de la
informacién.
Desarrollo informatico.
Datos de los eventos
involucrados.
Resultados.
8. Efectla analisis y revision de resultados | Lineamientos y criterios para
para la liberacion. el manejo y explotacion de la
informacién.
Datos de los eventos
involucrados.
Reportes especiales.
Informacion publicada.
Resultados.
¢Liberacion de resultados?
No.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
9. Entrega de resultados al usuario o | Resultados.
reporte de analisis en caso de no haber
sido posible la  atencion del
requerimiento.
10. Registra el seguimiento y comunica a la | Control interno.
SACVPI para control.
Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.-

Proporcionar elementos estadisticos que permitan revisar y evaluar los medios de captacién en censos y
conteos de poblacion y vivienda a partir de la informacion generada por las distintas pruebas censales, con
la finalidad de establecer los procedimientos de andlisis de resultados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento se lleva a cabo en el DMEC.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad del DMEC el disefio y ajuste de los elementos estadisticos de analisis para la
informacion de las pruebas censales.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DMEC. 1. Por instruccién de la DT, disefia y ajusta
los elementos estadisticos de analisis de
la informacion de la prueba.
2. Integra y envia la propuesta para su | Propuesta.
aprobacion.
DT. 3. Recibe y analiza la propuesta. Propuesta.
¢La propuesta es correcta?
No.
4. Envia observaciones para su correccion.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
5. Entrega la BD de la informacion de la
prueba a la DMEC.
DMEC. 6. Recibe, revisa y elabora los
procedimientos para  verificar la
congruencia de la BD.
7. Aplica los procedimientos de analisis
segun el plan elaborado previamente
8. Analiza e interpreta la informacién
generada a partir del andlisis.
9. Genera un documento con los resultados | Informe de resultados.

obtenidos y comunica a la DT.

Fin del procedimiento.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION:

A . T i PAGINA:
23. Disefio de la Metodologia de Andlisis de la Informacidn de las Pruebas Censales. VES.

10

5. Diagrama de Flujo

ANO.

2011 160

INICIO

DMEC

v

POR INSTRUCCION DE
LA DT DISENA Y AJUSTA
LOS ELEMENTOS

|

INTEGRA Y ENVIA LA
PROPUESTA
METODOLOGICA

DMEC

|

RECIBE, REVISA'Y
ELABORA LOS
PROCEDIMIENTOS.

- PRUEBA
ESTADISTICOS DE DELlj_A
ANALISIS
1 DMEC

|

APLICA LOS
PROCEDIMIENTOS.

PROPUESTA
2
DT ANALIZA E INTERPRETA
LA INFORMACION
GENERADA.
RECIBE Y ANALIZA LA GENERA LOS
PROPUESTA. bROPUESTA RESULTADOS
OBTENIDOS Y
8 COMUNICA A LA DT.

¢PROPUESTA
CORRECTA?

ENVIA OBSERVACIONES
PARA SU CORRECCION

NFORME DE
RESULTADOS

ENTREGA BASE DE
DATOS A LA DMEC.

PRUEBA
DE LA

DMEC

FIN




W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
24. Supervision de Productividad de Centros de Captura. VES. ) '
10 2011 161

1. Objetivo.-

Estandarizar el proceso de supervision y evaluacion de la productividad de los Centros de Captura,

clasificando los mismos con base en los tableros de control, con el propésito de verificar los resultados de
conformidad a los parametros planeados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento se lleva a cabo en el DMEC.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Serd responsabilidad del DMEC entregar los resultados de la evaluacion en formato electrénico y

externar recomendaciones operativas a los centros de captura para definir la ruta de trabajo de la
supervision.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DMEC. 1. Calcula indicadores de productividad | Tablero de control (SISEG).
integrando el tablero de control (SISEG), | Reporte de Avance y cobertura
el reporte de avance y cobertura | (SISEG).
(SISEG). Reporte de productividad.
2. Clasifica a los CC con base en los
indicadores anteriores, e identifica las
CM que presentan problemas en su
rendimiento de captura y bajo nivel en
almacén.
3. Disefia una ruta de supervision para
evaluar una entidad federativa particular.
4. Comparte la informacion obtenida por | Reporte de actividades.

medio de un reporte, con el area
responsable de la digitacion.

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Definir el procedimiento a seguir y los instrumentos necesarios para la estrategia de cotejo de la informacién
de los listados de inmuebles y los cuestionarios del censo contra los similares de la encuesta de
posenumeracion, con la finalidad de determinar el porcentaje de cobertura lograda.

2.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

En el ambito interno este procedimiento aplica a la DGACPYV.

En el &mbito externo este procedimiento es aplicable a cada uno de los Centros de Captura de las
entidades federativas.

Politicas de Operacién.-
El DPI determinara el procedimiento y los criterios a seguir para realizar la actividad en las entidades.

Serd responsabilidad de las CE en coordinacion con los CC, aplicar los procedimientos de cotejo del
listado de inmuebles y lista de personas.

El Cotejo de la informacion debera realizarse de acuerdo a los criterios establecidos en el Manual de
Cotejo de Listado de Inmuebles y Lista de Personas.

Seréd responsabilidad del DPI, asegurarse que el Analista de Captura reciba capacitacion antes del
desarrollo de la actividad.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DPI.

Disefia el procedimiento y los criterios a
seguir durante el proceso de cotejo en
las entidades.

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

Informa a la SACVPI, lo relativo a los
formatos para crear un capturador y
formas de seguimiento en SISEG.

Elabora el manual con los
procedimientos.

Elabora el plan de capacitacion y la
implementa a los Responsables de
Captura de Zona y Municipal figuras
participantes en el proceso en las
coordinaciones estatales.

Realiza las adecuaciones al manual
basado en las observaciones realizadas
en las coordinaciones estatales.

Disefia el proceso de capacitacion central
a los Coordinadores de Tratamiento de la
Informacion, encargados de transmitir la
capacitacion a los Analistas de Captura.

Da seguimiento y resuelve las dudas
sobre el proceso.

Genera la informacion para que el
personal realice visitas a campo en los
casos en que sea requerido para poder
completar el cotejo.

Fin del procedimiento.

CO-01.

CO-02.

CO-03.

Manual de Cotejo de Listados
de Inmuebles y Personas.

Manual.

Plan de capacitacion.

Manual.
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1. Objetivo.-

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

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable en los centros de captura de las entidades.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Seréa responsabilidad de la DT determinar los criterios de seleccién de los instrumentos que deberan ser
sujetos al proceso de captura-verificacion y los casos de recaptura total de paquetes completos.

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

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DT. 1.

Determina que instrumentos estaran
sujetos al proceso de captura
verificacion.

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

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

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

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

Informa a la SACVPCI lo relativo a los
criterios y  seleccion para  su
implementacion en el sistema de captura.

Da seguimiento a la implementacién y
realiza pruebas junto con la SACVPI para
asegurar la correcta aplicacion de los
criterios.

Da seguimiento a los resultados
obtenidos de la captura verificacion.

Elabora documento sobre los resultados
del proceso en las entidades.

Fin del procedimiento.

Criterios y seleccion.

Documentacion del
estatal.

proceso
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1. Objetivo.-

Documentar el proceso para definir, mediante muestreo probabilistico, las areas donde se realizara la
encuesta de posenumeracion con el fin de obtener un estimador del nivel de cobertura de los censos y
conteos de poblacion y vivienda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel central al interior de la DT.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DT determinar las areas donde deberd realizarse esta encuesta y las
viviendas que seréan sujeto de estudio.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DT. 1. Recibe de la SACVPI el Catalogo | Catélogo.
Cartografico Estadistico que sirve de
marco para la muestra.
2. Prepara el marco para realizar la | Marco muestral.
seleccion de las areas en las que se
aplica la encuesta.
3. Realiza la seleccion de las &reas y la | Seleccion de areas en
envia a la Direccion de Operaciones de | muestra.
Campo para su planeacion.
4. Calcula los ponderadores necesarios
para el andlisis de la informacion.
5. Elabora el informe sobre los resultados

de la encuesta.

Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.-
Disefiar el sistema de indicadores sociodemograficos para el analisis y explotacién de la informacién con el
propdsito de permitir la generacion de estadisticas demogréficas para usuarios internos y externos que

faciliten el analisis demogréfico y revision histérica de congruencia de informacion para la liberacion de cifras
de los censos y conteos de poblacion y vivienda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al interior de la DT.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DT el disefio y aplicacién del sistema en el proceso de generacién de
estadisticas demograficas de diversos eventos.

3.b. Sera responsabilidad de las estructuras estatales validar la informacion generada con los datos de los
censos y conteos de poblacion y vivienda basados en las tendencias histéricas y las fuentes externas.



L

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

28.

Disefio del Sistema de Liberacién de Cifras.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

10 2011 174

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DT.

10.

Realiza propuesta de indicadores a
incluirse en el sistema.

Presenta propuesta a las diferentes
areas de la DGACPyV.

Modifica lista de indicadores de acuerdo
a observaciones de las diferentes areas.

Disefia pantallas y define el orden légico
en el que se debe presentar la
informacién e informa a la SACVPI para
su implementacion.

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

Investiga la existencia de bases de datos
para los eventos censales, conteos o
encuestas que se requieren para cubrir la
solicitud.

Organiza la informacién para agilizar los
procesos informaticos.

Programa los criterios necesarios para
generar la informacién solicitada de
eventos anteriores y fuentes externas.

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

Informa del resultado a la SACVPI para
su inclusién en el sistema de liberacion
de cifras.

Fin del procedimiento.

Propuesta de indicadores.

Propuesta de indicadores.

Lista de indicadores




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

28. Disefio del Sistema de Liberacidon de Cifras.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

10

5. Diagrama de Flujo.

ANO.

2011

PAGINA:

175

v

INICIO
DT
REALIZA PROPUESTA
DE LOS INDICADORES A |————merr
INCLUIRSE DE
INDICADORES
1
¢ T
PRESENTA PROPUESTA
A LA DGACPYV PROPUESTA
DE
INDICADORES
2
J I\_/_

MODIFICA LA LISTA DE
INDICADORES

LISTA DE
INDICADORES

v

DISENA PANTALLAS Y
DEFINE EL ORDEN
LOGICO DE LA
INFORMACION E
INFORMA A LA SACVPI

v

5

COLABORA CON EL
SEGUIMIENTO Y
ASEGURAMIENTO DEL
CALCULO DE LOS
INDICADORES




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

28.

Disefio del Sistema de Liberacién de Cifras.

FECHA DE ELABORACION:
MES. ARO.
10 2011

PAGINA:

176

INVESTIGA LA
EXISTENCIA DE BASES
DE DATOS QUE SE
REQUIEREN

v

ORGANIZA LA
INFORMACION PARA
AGILIZAR LOS
PROCESOS
INFORMATICOS

v

PROGRAMA LOS
CRITERIOS
NECESARIOS PARA
GENERAR LA
INFORMACION

v

ASEGURA QUE LA
INFORMACION SEA
CORRECTA

!

10

INFORMA

BASE DE DATO

FIN




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

29.

FECHA DE ELABORACION:
Disefio y Desarrollo de Informes Estadisticos Temdticos o Analiticos. VES. 0

10 2011 1

PAGINA:

1. Objetivo.-

Definir y elaborar la estructura y contenido de los informes estadisticos tematicos o analiticos que se
generan a partir de la informacion captada de censos de poblacion y vivienda, considerando los avances
tedricos y metodolégicos nacionales e internacionales, asi como las recomendaciones y estandares
establecidos, que contribuyan al conocimiento de la situacion demogréfica y socioecondmica nacional entre
la poblacion en general, los ambitos publico, privado y académico para coadyuvar con los objetivos del
SNIEG ademas de fortalecer la cultura estadistica en el pais.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Productos Censales en Papel, de
Productos Censales en Medios Magnéticos y de Indicadores.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las direcciones regionales y las coordinaciones estatales
a ellas adscritas, cuando les corresponda reproducir los informes estadisticos teméticos o analiticos en
el ambito estatal.

Politicas de Operacién.-

Seréa responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, la organizacion y
evaluacion del disefio y elaboracion de las propuestas de explotacion de la informacién del Censo de
Poblacién y Vivienda;

Compete a la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los criterios y
procedimientos que permitan el disefio y elaboracion de los informes estadisticos teméticos o analiticos
basados en informacion del censo de poblacién y vivienda, para su divulgacién, considerando la
normatividad establecida por el Instituto;

La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, debera establecer los lineamientos con las
areas corresponsables en el disefio y desarrollo de los informes estadisticos tematicos o analiticos
basados en datos del censo de poblacion y vivienda para su difusion;

Sera responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los métodos
para el control de calidad y evaluacion de los informes estadisticos teméticos o analiticos basados en
datos del censo de poblacién y vivienda y promover su aplicacion;

La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, deberd asesorar y orientar a los usuarios sobre
el contenido, uso e interpretacion de la informacién contenida en los informes estadisticos teméticos o
analiticos basados en datos del censo de poblacion y vivienda.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEC. 1. Define objetivos, justificacién y | Objetivos y justificacion.
diagndstico del Informe estadistico. Diagnostico de informe.
2. Disefia la propuesta del Informe | Propuesta de informe.
estadistico.
3. Envia la propuesta. Propuesta de informe.
DGACGPyV. 4. Recibe y revisa la propuesta. Propuesta de informe.
¢El documento es aprobado?
No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
5. Informa que inicie la elaboracion de | Informe estadistico.
Informe estadistico.
DEC. 6. Define los criterios para la generacién del | Criterios.
Informe estadistico.
7. Elabora algoritmos y define | Algoritmos y requerimientos.
requerimientos para reprocesar
informacion.
¢ El informe estadistico es nacional?
No.
Continda en la actividad No. 24.
Si.
8. Procesa la BD censal para generar

requerimientos de informacion.
¢ Los datos son consistentes?
No.

Continda en la actividad No. 8.

Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
9. Organiza y procesa informacion en | Formatos prototipo.
archivos de trabajo para cuadros, mapas
y gréficas.
10. Elabora y edita cuadros, graficas, realiza | Capitulos tematicos editados.
andlisis, redacta, edita e integra
11. Revisa la integracion del informe | Informe estadistico preliminar.
estadistico preliminar
¢La informacién es correcta?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
12. Envia oficio de entrega e informe | Oficio.
estadistico a la DMG. Informe estadistico.
DMG. 13. Recibe y revisa el Informe estadistico. Oficio.
Informe estadistico.
¢ Existen observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 19.
Si.
14. Turna observaciones para su | Listado de observaciones.
consideracion.
DEC. 15. Recibe y evalGia observaciones. Listado de observaciones.
16. Coordina ajustes y mejoras en consenso Listado de observaciones.
con la DMG para integrar el Informe
estadistico.
17. Envia Informe estadistico. Oficio.
Informe estadistico.
DMG. 18. Recibe y revisa el Informe estadistico. Oficio.

Informe estadistico.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
19. Elabora el disefio editorial del Informe Informe estadistico.
estadistico.
20. Envia archivo. Informe estadistico.
DMG. 21. Recibe, revisa y libera el disefio editorial | Informe estadistico.
del Informe estadistico.
¢, Documento liberado?
No.
Continda en la actividad No. 16
Si.
22. Envian archivos a la DEC para impresion
y colocacién en la WEB.
DEC. 23. La DEC notifica a la DGACPYV la entrega | Oficio
del Informe estadistico a la DGAD. Informe estadistico.
24. Elabora el programa de capacitacion a las | Programa de capacitacion.
CE.
25. Capacita a las CE para la generacién de | Manuales.
los Informes estadisticos estatales. Dummies.
Informe estadistico.
26. Envia  programas para  procesar | Lineamientos y  formatos
informacién y formatos prototipo. prototipo.
CE. 27. Recibe lineamientos y formatos, asi como | Lineamientos 'y  formatos
archivos de sistema. prototipo.
28. Revisa lineamientos, formatos y archivos. | Lineamientos y formatos

¢ Existen observaciones?

No.

Contintdia en la actividad No. 32.

prototipo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEC.

CE.

DR.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Turna observaciones a la DEC para su
consideracion.

Recibe y evalla observaciones vy
proporciona respuesta a las CE.

Recibe respuesta a las observaciones.

Procesa BD estatal para
requerimientos de informacion.

generar

Revisa y verifica resultados.

¢ Datos consistentes?

No.

Continda en la actividad No. 32.

Si.

Organiza y procesa informacion en
archivos de trabajo para cuadros, mapas
y gréficas.

Elabora y edita cuadros, graficas, realiza
analisis, redacta, edita e integra capitulos
teméticos editados.

Revisa integracion del Informe estadistico
preliminar.

¢Lainformacién es correcta?

No.

Continda en la actividad No. 34

Si.

En\_/ia'lnforme estadistico a la DR para su
revision.

Recibe el Informe estadistico generado.

Listado de observaciones.

Listado de observaciones.

Listado de observaciones.

Resultados.

Capitulos teméticos editados.

Informe estadistico preliminar.

Informe estadistico.

Informe estadistico.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
39. Revisa el cumplimiento  de  la | Lineamientos y formatos.
normatividad establecida de conformidad
a archivos, lineamientos y formatos.
¢ Existen observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 44.
Si.
40. Turna observaciones a la CE para su Listado de observaciones
consideracion.
CE. 41. Recibe y evalla observaciones. Listado de observaciones.
42. Coordina ajustes y mejoras en consenso | Listado de observaciones.
con las DR para integrar el Informe
estadistico
43. Envia Informe estadistico corregido a la | Informe estadistico.
DR.
DR. 44. Recibe y envia Informe estadistico | Informe estadistico.
corregido a la DEC.
DEC. 45. Recibe y revisa el Informe estadistico. Informe estadistico.
¢ Existen observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 54.
Si.
46. Turna observaciones para su | Listado de observaciones.
consideracion.
DR. 47. Recibe y evaliia observaciones. Listado de observaciones.

¢ Existen observaciones?

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 54.
Si.
48. Adiciona y/o modifica las observaciones. Listado de observaciones.
49. Envia observaciones. Listado de observaciones.
DEC 50. Recibe y/o evalua observaciones. Listado de observaciones.
¢Aprueba observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 46.
Si.
51. Turna su conformidad. Listado de observaciones.
DR 52. Coordina los ajustes y mejoras en | Listado de observaciones.
consenso con la DEC para integrar
Informe estadistico y envia.
CE. 53. Realiza los ajustes al Informe estadistico. | Informe estadistico.
54. Solicita liberacidon del Informe estadistico. | Informe estadistico.
DR. 55. Recibe, libera y envia Informe estadistico. | Informe estadistico.
DEC. 56. Recibe Informe estadistico. Informe estadistico.
57. Envia Informe estadistico. Oficio.

Informe estadistico.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DMG. 58. Recibe y revisa el Informe estadistico. Oficio.

DEC.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Elabora el disefio editorial del Informe
estadistico.

Envia archivo Informe estadistico.

Recibe, revisa y libera el disefio editorial
del Informe estadistico.

Notifica liberacién del Informe estadistico
alas DR.

Envia Informe estadistico a la DGAD para
impresion y colocacién en la WEB.

La DEC notifica a la DGACPYV la entrega
del Informe estadistico a la DGAD, a
través de correo electrénico.

Fin de procedimientos.

Informe estadistico.

Informe estadistico.

Informe estadistico.

Informe estadistico.

Oficio.

Informe estadistico.

Oficio.
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INICIO

[y

DEFINE OBJETIVOS,

JUSTIFICACION Y
DIAGNOSTICO DEL

INFORME ESTADISTICO

OBJETIVOS Y
JUSTIFICACION

DIAGNOSTICO
DE INFORME

2

DISENA LA PROPUESTA DEL
INFORME ESTADISTICO

PROPUESTA DE
INFORME

ENVIA A LA DGACGPYV

PROPUESTA
DE INFORME

DGACGPYV

RECIBE Y REVISA LA

PROPUESTA

PROPUESTA DE
INFORME
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NO

¢EL DOCUMENT
ES APROBADO?

SI

INFORMA A LA DEC QUE
INICIE LA ELABORACION

DEL INFORME
ESTADISTICO INFORME
5 l ESTADISTICO
DEC

DEFINE LOS CRITERIOS
PARA LA GENERACION DEL
INFORME ESTADISTICO

CRITERIOS

ELABORA ALGORITMOS Y
DEFINE REQUERIMIENTOS
PARA REPROCESAR LA
INFORMACION

ALGORITMOS Y
REQUERIMIENTOS

A 4
B:
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¢EL INFORME
ESTADISTICO ES
NACIONAL?

PROCESA LA BD PARA
GENERAR
REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION

BD CENSAL

¢DATOS SON
CONSISTENTES?

Sl

ORGANIZA'Y PROCESA
INFORMACION EN
ARCHIVOS DE TRABAJO
PARA CUADROS, GRAFICAS
9 Y MAPAS

ARCHIVOS

v

E TRABAJQ

PROTOTIPO

ELABORA Y EDITA
CUADROS Y GRAFICAS,
REALIZA ANALISIS,
REDACTA, EDITA E

10 INTEGRA

CAPITULOS
TEMATICOS

v

o

EDITADOS
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INFORME ESTADISTICO
PRELIMINAR

11

REVISA INTEGRACION DEL

INFORME
ESTADISTICO
PRELIMINAR

¢INFORMACION
CORRECTA?

SI

ENVIA OFICIO DE ENTREGA
E INFORME ESTADISTICO A
LA DMG

12

l

DMG

RECIBE Y REVISA EL
INFORME ESTADISTICO

13

OFICIO

INFORME
ESTADISTICO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

OFICIO

INFORME
ESTADISTICO
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TURNA OBSERVACIONES A
LA DEC PARA SU
CONSIDERACION

14

LISTADO DE
OBSERVACIONES

DEC

RECIBE Y EVALUA

OBSERVACIONES LISTADO DE
OBSERVACIONES

15

COORDINA AJUSTES Y

MEJORAS EN CONSENSO
CON LA DMG, PARA
INTEGRAR EL INFORME

16 ESTADISTICO

LISTADO DE
OBSERVACIONES

ENVIA INFORME
ESTADISTICO A LA DMG

OFICIO

17

DMG

INFORME
ESTADISTICO
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RECIBE Y REVISA EL
INFORME ESTADISTICO

18

OFICIO

A

ELABORA EL DISENO
EDITORIAL DEL INFORME
ESTADISTICO

19

INFORME
ESTADISTICO

INFORME
ESTADISTICO

ENVIA EL ARCHIVO

20

INFORME
ESTADISTICO

DMG

RECEIBE, REVISA Y LIBERA
EL DISENO EDITORIAL DEL
INFORME ESTADISTICO

21

INFORME
ESTADISTICO

¢DOCUMENTO
LIBERADO?
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ENVIAN ARCHIVOS A LA
DGAD PARA IMPRESION Y
COLOCACION EN LA WEB

22

ARCHIVOS

DEC

A4

LA DEC NOTIFICA A LA Z
DGACGPYV LA ENTREGA
D E— DEL INFORME

ESTADISTICO A LA DGAD
23

OFICIO
INFORME

ESTADISTICO
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\o/
l

ELABORA EL PROGRAMA
DE CAPACITACION A LAS
CE

PROGRAMA DE
CAPACITACION

24

A

CAPACITA A LAS CE PARA

LA GENERACION DE LOS

INFORMES ESTADISTICOS
ESTATALES

MANUALES

DUMMIES

INFORME
ESTADISTICO

25

ENVIA PROGRAMAS PARA
PROCESAR INFORMACION

Y FORMATOS PROTOTIPO A
LAS CE LINEAMIENTOS
26 Y FORMATOS P
ARCHIVOS
CE

RECIBE LINEAMIENTOS,
FORMATOS Y ARCHIVOS

LINEAMIENTOS
27 Y FORMATOS P.

l ARCHIVOS

o
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REVISA

28

LINEAMIENTOS
Y FORMATOS P.

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

]

ARCHIVOS

LA DEC PARA SU
CONSIDERACION

TURNA OBSERVACIONES A

LISTADO DE
OBSERVACIONES

]

RECIBE Y EVALUA
OBSERVACIONES Y DA
RESPUESTA A LAS CE

30

LISTADO DE
OBSERVACIONES
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RECIBE RESPUESTA A LAS
OBSERVACIONES

31

LISTADO DE
OBSERVACIONES

—
M~

PROCESA LA BD ESTATAL
PARA GENERAR
REQUERIMIENTOS DE BD ESTATAL
INFORMACION
v
REVISA'Y VERIFICA
RESULTADOS
RESULTADOS
33
¢(DATOS NO

CONSISTENTES?

-]

ORGANIZA Y PROCESA
INFORMACION EN
ARCHIVOS DE TRABAJO
PARA CUADROS, GRAFICAS
34 Y MAPAS

AR

l
NV

TRABAJO

CHIVOS DE
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ELABORA Y EDITA
CUADROS Y GRAFICAS,
REALIZA ANALISIS,
REDACTA, EDITA E
35 INTEGRA

CAPITULOS
TEMATICOS
EDITADOS

REVISA INTEGRACION DEL
INFORME ESTADISTICO
PRELIMINAR

INFORME
ESTADISTICO
PRELIMINAR

36

NO

¢INFORMACION
CORRECTA? > 10

Sl

ENVIA INFORME
ESTADISTICO A LA DR
PARA SU REVISION

]

DR

INFORME
ESTADISTICO

RECIBE EL INFORME
ESTADISTICO GENERADO

INFORME
ESTADISTICO

38




INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA

Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

29.

Disefio y Desarrollo de Informes Estadisticos Tematicos o Analiticos.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ANO.

10 2011

PAGINA:

196

REVISA EL CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA

39

LINEAMIENTOS Y
FORMATOS

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

TURNA OBSERVACIONES A
LA CE PARA SU
CONSIDERACION

40

LISTADO DE
OBSERVACIONES|

RECIBE Y EVALUA
OBSERVACIONES

41

LISTADO DE
OBSERVACIONES

A

COORDINA AJUSTES Y
MEJORAS EN CONSENSO
CON LA DRE, PARA
INTEGRAR EL INFORME

42 ESTADISTICO

LISTADO DE
OBSERVACIONES

ARCHIVOS
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ENVIA INFORME
ESTADISTICO CORREGIDO

ALADR
INFORME
43 ‘ ESTADISTICO
DR

11

P
<

ENVIA INFORME
ESTADISTICO CORREGIDO
A LA DEC

INFORME
ESTADISTICO

44

RECIBE Y REVISA EL
INFORME ESTADISTICO

INFORME
ESTADISTICO

45

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?
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14
TURNA OBSERVACIONES A
LA DR PARA SU LISTADO DE
CONSIDERACION OBSERVACIONES
46
DR
RECIBE Y EVALUA L ISTADO DE
OBSERVACIONES
OBSERVACIONES
47
¢EXISTEN NO
» 13

OBSERVACIONES?

ADICIONA Y/O MODIFICA

LAS OBSERVACIONES LISTADO DE

OBSERVACIONES

48
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OBSERVACIONES?

LISTADO DE
OBSERVACIONES|

LISTADO DE
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NO

TURNA SU CONFORMIDAD
ALADR

51

DR

LISTADO DE
OBSERVACIONES
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52

COORDINA AJUSTES Y
MEJORAS EN CONSENSO

CON LA DEC, PARA

INTEGRAR EL INFORME

ESTADISTICO

LISTADO DE
OBSERVACIONES

53

REALIZA LOS AJUSTES AL
INFORME ESTADISTICO

INFORME
ESTADISTICO

54

SOLICITA LIBERACION DEL
INFORME ESTADISTICO A

LA DR

INFORME
ESTADISTICO

55

RECIBE, LIBERA Y ENVIA
INFORME ESTADISTICO A

LA DEC

INFORME
ESTADISTICO
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RECIBE INFORME
ESTADISTICO

INFORME
ESTADISTICO
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ENVIA EL INFORME
ESTADISTICO A LA DMG

57

OFICIO

RECIBE Y REVISA EL
INFORME ESTADISTICO

58

OFICIO

ELABORA EL DISENO
EDITORIAL DEL INFORME
ESTADISTICO

59

INFORME
ESTADISTICO

INFORME
ESTADISTICO

INFORME
ESTADISTICO
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ENVIA EL ARCHIVO
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LA DEC

INFORME
ESTADISTICO
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DEC
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EL DISENO EDITORIAL DEL
INFORME ESTADISTICO

61

INFORME
ESTADISTICO
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NOTIFICA LIBERACION DEL
INFORME ESTADISTICO A
LA DR
62 OFICIO
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ENVIA INFORME
ESTADISTICO A LA DGAD
PARA IMPRESION Y
COLOCACION EN LA WEB

63

INFORME
ESTADISTICO

A
LA DEC NOTIFICA A LA Z

DGACGPYV LA ENTREGA
DEL INFORME

ESTADISTICO A LA DGAD

64 OFICIO

FIN
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1. Objetivo.-

Establecer la metodologia para disefiar, desarrollar, elaborar y generar productos interactivos para dar a
conocer los resultados generados por el Censo de Poblacién y Vivienda en medios digitales y 6pticos,
mediante la construccién de indicadores y técnicas estadisticas de explotacién de la informacion, con la
finalidad de ofrecer informacion estadistica sobre temas demograficos, sociales y econémicos y asi contribuir
al conocimiento de la realidad nacional y al fortalecimiento de la cultura estadistica de la poblacion del pais.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la SPCP, SPCMMy de SlI.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable a la DGAI'y D GAD.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, la organizacion y
evaluacion del disefio y elaboraciéon de las propuestas de explotacion de la informacion del CGPyV;

3.b. Compete a la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los criterios y
procedimientos que permitan el disefio y elaboracién de los productos interactivos basados en
informacién del censo de poblacién y vivienda, para su divulgacion, considerando la normatividad
establecida por el Instituto;

3.c. Sera competencia de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, el establecimiento de los
lineamientos con las areas corresponsables en el disefio y desarrollo de los productos interactivos
basados en informacién del CGPyV para su difusion;

3.d. Seréa responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, la determinacion de los
meétodos para el control de calidad y evaluacién de los productos interactivos basados en informacion
del CGPyV y promover su aplicacién;

3.e. La DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, debera asesorar y orientar a los usuarios sobre
el contenido, uso e interpretacion de la informacién en los productos interactivos basados en
informacién del CGPyV.
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4, Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEC. 1. Define objetivos, justificacion y en su | Diagnoéstico de producto.
caso elabora diagnéstico.

2. Elabora propuesta para producto en | Propuesta de producto.
medio digital.

3. Envia a la DGACPV. Propuesta de producto.

DGACGPyV. 4. Recibe y revisa propuesta. Propuesta de producto.
¢ Propuesta aprobada?
No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.

5. Informa que inicie la elaboracion del
producto en medio digital.

DEC. 6. Recibe informacion y disefia la aplicacion | Documento de requerimientos
informatica. para la aplicacion.

7. Elabora criterios para la seleccion y | Documento conceptual.
construccion de indicadores. Criterios de construccion para

indicadores.

8. Revisa criterios de construccion de | Criterios de construccion para
indicadores. indicadores.
¢ Los criterios son correctos?

No.
Continda en la actividad No. 7.
Si.

9. Proporciona  documento  conceptual, | Documento conceptual.
criterios de construccion y el disefio de la | Documento de requerimientos
aplicacion. para la aplicacion.

Criterios de construccion para
indicadores.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAI. 10. Recibe y revisa documentacion. Documento conceptual.

DEC.

DGAI.

DEC.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Cumple con las especificaciones?
No.

Continda en la actividad No. 7.

Si.

Elabora  programas
indicadores.

para  generar

Desarrolla prototipo de aplicacién de
consulta.

Envia para su seguimiento.
Recibe y valida programas.

¢ Programas correctos?

No.

Continda en la actividad No. 11.
Si.

Establece y envia criterios para la
revisién de los indicadores generados y
envia a DGAI.

Recibe y procesa BD de explotacion para
generar los indicadores.

Integra informacion generada en la BD
del producto.

Notifica la liberacion de la BD del
producto, mediante correo electrénico.

Recibe notificacion,
informacién generada.

revisa y valida

¢JInformacioén correcta?

Documento de requerimientos
para la aplicacion.

Criterios de construccion para
indicadores.

Programas de indicadores.

Sistema de consulta.

Programas de indicadores.

Programas de indicadores.

Criterios de revision.

Programas de indicadores.

Criterios de revision.

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Continda en la actividad No. 16.
Si.
20. Notifica a la DGACGPYV y envia a DEC y

DGAI la liberacién de la BD del producto
mediante correo electrénico.

DEC. 21. Asegura el funcionamiento de Ila
aplicacion de consulta para la web y/o
medio éptico.

22. Envia archivos para su reproduccién en

medios opticos.

23. Notifica liberacién del sistema para su
colocacion en la web.

DGAD. 24, Recibe notificacion y avisa a la
DGACGPyV la disponibilidad  del
producto en medio Optico y/o web, a
través de correo electrénico.

Fin de procedimiento.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

30.

Disefio y Desarrollo de Productos Interactivos en Medios Digitales

5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ANO.

10 2011

PAGINA:

207

INICIO

DEFINE LOS OBJETIVOS Y
EN SU CASO ELABORA UN
DIAGNOSTCO

}

ELABORA PROPUESTA
PARA PRODUCTO EN
MEDIO DIGITAL

ENVIA PROPUESTA

DGACGPYV

|

RECIBE Y REVISA
PROPUESTA

¢PROPUESTA
APROBADA?

DIAGNOSTICO
DE PRODUCTO

PROPUESTA
DE PRODUCTO

PROPUESTA
DE PRODUCTO

PROPUESTA DE

PRODUCTO




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
30. Disefio y Desarrollo de Productos Interactivos en Medios Digitales

MES. ANO.

10 2011 208

INFORMA A LA DEC QUE
INICIE LA ELABORACION
DEL PRODUCTO

DEC

RECIBE INFORMACION Y
DISENA LA APLICACION
INFORMATICA

|

—P ELABORA CRITERIOS PARA
LA SELECCION Y
CONSTRUCCION DE
INDICADORES DOCUMENTO

CONCEPTUAL

DOCUMENTO DE

REQUERIMIENTOS
PARA LA

APLICACIC

CRITERIOS DE
CONSTRUCCION
PARA

INDICADO

REVISA CRITERIOS DE
CONSTRUCCION PARA
LOS INDICADORES CRITERIOS DE
CONSTRUCCION
PARA

INDICAD

¢LOS CRITERIOS
SON
CORRECTOS?

Sl
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PROPORCIONA
DOCUMENTO
CONCEPTUAL, CRITERIOS
DE CONSTRUCCION Y
DISENO DE LA APLICACION

DOCUMENTO
CONCEPTUAL

DGAI

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACION

10

DOCUMENTO DE

REQUERIMIENTOS

PARA LA

APLICACIO

DOCUMENTO
CONCEPTUAL

¢CUMPLE CON
ESPECIFICACIONES?

PARA LA
APLICACION

ELABORA PROGRAMAS
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A
DESARROLLA
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SISTEMA DE
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DOCUMENTO DE
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PARA
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PARA
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RECIBE Y VALIDA
PROGRAMAS

14

PROGRAMAS DE
INDICADORES

¢PROGRAMAS
CORRECTOS?

ESTABLECE Y ENVIA
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REVISION DE LOS
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15 CRITERIOS DE
REVISION

DGAI

A
RECIBE Y PROCESA BD /\
DE EXPLOTACION PARA

GENERAR LOS

INDICADORES BD PROGRAMAS DE
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INFORMACION EN LA
BD DEL PRODUCTO
BD DEL
PRODUCTO

17

|

v

NOTIFICA A LADEC LA
LIBERACION DE LA BD
DEL PRODUCTO

}
>

BD DEL
PRODUCTO
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ENVIA ARCHIVOS A LA
DGAD PARA SU
REPRODUCCION EN
MEDIO OPTICO

22

NOTIFICA A LA DGAD
LIBERACION DEL SISTEMA
PARA SU COLOCACION
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23

DGAD
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PRODUCTO EN MEDIO
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FIN
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1. Objetivo.-

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

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la SPCP, SPCMM y SI.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable a las DR y las CE a ellas adscritas, cuando les
corresponda reproducir los tabulados béasicos en el ambito estatal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la EC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, organizar y evaluar el
disefio y elaboracion de las propuestas de explotacién de la informacién del CGPyV referentes a la
generacion de los tabulados basicos;

3.b. Sera competencia de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los criterios y
procedimientos que permitan el disefio de los tabulados basicos del CGPyV, para su divulgacion,

considerando la normatividad establecida por el Instituto;

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

3.d. Seré responsabilidad de la DEC, a través de las subdirecciones a ella adscritas, determinar los métodos
para el control de calidad y evaluacion de los tabulados basicos del CGPyV y promover su aplicacion;

3.e. La DEC, através de las subdirecciones a ella adscritas, debera asesorar y orientar a los usuarios sobre
el contenido, uso e interpretacion de los tabulados basicos del censo de poblacion y vivienda.
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4, Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DEC. 1. Recibe instruccion de la DGACPyV, y disefia la | Dummies de tabulados.

propuesta de tabulados basicos.

2. Revisa la propuesta de tabulados basicos. Dummies de tabulados.

3. Envia el documento. Dummies de tabulados.

DGACGPyV. 4, Recibe y revisa para aprobacion. Dummies de tabulados.

¢La propuesta es aprobada?
No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
DEC. 5. Elabora lineamientos de edicion y dummies de | Lineamientos de edicion.
volumenes de tabulados. Dummies de volimenes
de tabulados.
6. Elabora los criterios de agrupamiento de los | Criterios de
tabulados bésicos. agrupamiento.
7. Revisa los criterios de agrupamiento de los
tabulados bésicos.

8. Envia los criterios de agrupamiento. Criterios de
agrupamiento de
tabulados bésicos.

DT. 9. Recibe y envia criterios de agrupamiento. Criterios de
agrupamiento de
tabulados basicos.

DGAI. 10. | Recibe los criterios de agrupamiento. Criterios de
agrupamiento de
tabulados bésicos.

11. | Revisa los criterios de agrupamiento. Criterios de
agrupamiento de
tabulados bésicos.

¢ Hay observaciones?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.

DT, DAD, DEC, DEVC Yy CE.

DGAI.

DT, DAD, DEC, DEVC Yy CE.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Contintdia en la actividad No. 6.
No.

Elabora los programas para disefiar los tabulados.

Elabora los programas para obtener los valores
de los tabulados.

Procesa los tabulados preliminares.

Notifica que los tabulados estan disponibles, a la
DGACPyV mediante correo electrénico.

Definen criterios de revisiébn de los tabulados
preliminares.

Revisan los tabulados preliminares.

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Envia observaciones a DGAI.

Continda en la actividad No. 12.

Si.

Notifica a la DGAI y a la DGACGPyV que los
procesos son correctos mediante  correo

electrénico.

Recibe notificacion y procesa la BD de
explotacion e integra los disefios de los tabulados.

Notifica a la DGACGPYV que los tabulados estan
disponibles mediante correo electrénico.

Revisan cifras y disefio de tabulados.

¢ Los tabulados son correctos?

No.

Contintdia en la actividad No. 20.

Si.

Criterios de revision.

Dummies de volumenes
de tabulados.

Tabulados.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
23. | Envian tabulados. Oficio
Tabulados
DMG. 24. | Recibe archivos de tabulados Oficio.
Tabulados.
25. | Elabora el disefio editorial para los tabulados. Volumen
nacional/estatal.
Volumen
estatal/municipal.
26. | Envia archivos con los tabulados a la DEC. Volumen
nacional/estatal.
Volumen
estatal/municipal.
DEC. 27. | Revisa y libera el disefio editorial de las | Volumen
publicaciones con tabulados. nacional/estatal.
Volumen
estatal/municipal.
28. | Notifica la liberacion de los tabulados a la | Oficio.
DGACGPyYV mediante correo electrénico.
29. | Envia los tabulados a la DGAD para impresion y | Volumen
colocacion en la Web. nacional/estatal.
Volumen
estatal/municipal.
30. | Notifica a la DGACGPyYV la entrega de los
tabulados a la DGAD mediante correo electrénico.
DGAD. 31. | Imprime los tabulados y coloca archivos en el sitio | Volumen
Web Institucional nacional/estatal.
Volumen
estatal/municipal.
Tabulados para la Web.
Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

Elaborar el disefio editorial, los prototipos, formatos y guias correspondientes, para cada uno de los
productos de difusion de los resultados del CGPyV en medios impresos, a partir de los requerimientos
especificos que define la DEC, con el propdsito de garantizar que los documentos que se elaboran, cumplan
con los criterios definidos para la edicién y con la normatividad editorial vigente.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DEC en particular al DDIITS.

2.b. A nivel externo el procedimiento es aplicable a la DMG, dado que una de sus principales funciones es
dar seguimiento al proceso de edicion, reproduccion y distribucion de los productos que se generan en
el instituto, como publicaciones, discos compactos, material de difusidon, los cuales se registran
anualmente en el Programa Anual Editorial.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DEC, como area generadora de productos institucionales, realizar la edicion,

el disefio y la solicitud de sus materiales, bajo las caracteristicas técnicas editoriales vigentes en el
INEGI.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DIITS. 1. Recibe propuesta de publicacién de la | Propuesta de publicacion.
DEC.
2. Analiza propuesta de publicacion con base | Normas para cuadros
en la normatividad institucional. estadisticos.
Criterios editoriales.
Propuesta de publicacion.
3. Elabora la propuesta de disefio editorial | Propuesta de disefio editorial.
con base en la normatividad.
4. Comenta la propuesta de disefio editorial | Propuesta de disefio editorial.
con la DEC y las subdirecciones.
¢ Sé aprueba el disefio?
No.
Pasa a la actividad No. 3.
Si.
5. Prepara las guias y formatos con base en | Normas para cuadros
la normatividad editorial. estadisticos.
Criterios editoriales.
Guias
Formatos de edicion.
6. Entrega las guias y formatos a las | Guias
subdirecciones de la DEC. Formatos de edicion.
SPCMM, SPCP, SI. 7. Reciben y revisan las guias y formatos. Guias
Formatos de edicion.
¢Las guias y formatos son adecuados?
No.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
8. Elaboran cuadros, gréaficas y textos. Cuadros, gréficas y textos.
9. Envian archivos de trabajo al DIITS.
DIITS. 10. Recibe y revisa. Cuadros, gréficas y textos.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEC, DMG.

DITS.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17

¢Lainformacion es correcta?
No.

Contintdia en la actividad No. 8.

Integra la edicion en Indesign.

Envia el documento integrado a la DEC y
ala DMG.

Reciben y revisan.

¢ El documento es correcto?
No.

Contintdia en la actividad No. 11.
Si.
Informan al DITS mediante correo

electrénico.

Recibe informacién y elabora archivo en
formato PDF.

Envia archivo final a la SERE mediante
correo electrénico.

Notifica a la DEC la entrega del archivo a
la SERE.

Fin de procedimiento.

Documento preliminar.

Documento preliminar.

Documento preliminar.
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INICIO

DITS

RECIBE PROPUESTA DE
PUBLICACION DE LA DEC

ANALIZA PROPUESTA

PROPUESTA DE
PUBLICACION

ELABORA PROPUESTA DE
DISENO EDITORIAL

)

COMENTA LA PROPUESTA
DE DISENO EDITORIAL
CON LADECY
SUBDIRECCIONES

NORMAS PARA
CUADROS
ESTADISTICOS

PROPUESTA
DE DISENO
EDITORIAL

PROPUESTA DE
DISENO

EDITORIAL

CRITERIOS
EDITORIALES

PROPUESTA DE

PUBLICACION
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¢SE APRUEBA
EL DISENO?

|

PREPARA LAS GUIAS Y
FORMATOS

NORMAS PARA
5 si,l«igli?sl?r?csos CRITERIOS
EDITORIALES .
GUIAS FORMATOS DE
EDICION
ENTREGA LAS GUIAS Y
FORMATOS A LAS
SUBDIRECCIONES DE LA | GUiAS DE
DEC EDICION FORMATOS DE
6 EDICION
v
SPCMM, SPCP Y SI
\ 4
RECIBEN Y REVISAN LAS
GUIAS Y FORMATOS DE
EDICION GUIAS DE
7 EDICION FORMATOS DE

EDICION
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¢LAS GUIAS Y
FORMATOS SON
ADECUADOS?

-]

NO

ELABORAN CUADROS,
GRAFICAS Y TEXTOS

CUADROS,
GRAFICAS Y

l

TEXTOS

ENVIAN ARCHIVOS DE

TRABAJO
ARCHIVOS DE
9 TRABAJO
DITS
RECIBE Y REVISA CUADROS,
GRAFICAS Y
10 TEXTOS

v

\
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(LA
INFORMACION
ES CORRECTA?

SI

NO

INTEGRA LA EDICION EN
ARCHIVO

11

DOCUMENTO
PRELIMINAR

ENVIA EL DOCUMENTO
INTEGRADO A LADEC Y
DMG

12

DOCUMENTO
PRELIMINAR

DEC Y DMG

RECIBEN Y REVISAN

13

DOCUMENTO
PRELIMINAR

¢EL DOCUMENTO
ES CORRECTO?
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14

INFORMAN A DIITS

DITS

15

RECIBE Y ELABORA
DOCUMENTO PDF

DOCUMENTO
DEFINITIVO EN
PDF

16

ENVIA ARCHIVO FINAL A LA

SERE

DOCUMENTO
DEFINITIVO El

PDF

17

NOTIFICA A LADEC LA
ENTREGA DEL ARCHIVO A

LA SERE

DOCUMENTO

FIN

DEFINITIVO EN|
PDF
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1. Objetivo.-

Determinar y formular el costo de los anteproyectos del presupuesto anual y de los censos y conteos de poblacion
y vivienda y de encuestas, a través de la estimacion de las necesidades de cada area que integra la DGACGPyV,
considerando la norma administrativa vigente del Instituto y apegandose a la LFPyRH.

2. Ambito de Aplicacién.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DGACGPyV y a las areas técnicas que la integran.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La DGACGPyV sera responsable de proponer el anteproyecto de presupuesto anual requerido para la
realizacion de los censos de poblacion y vivienda y de los conteos nacionales de poblacion, debiendo
desarrollar la metodologia a implementar en las mismas, delimitando en cada caso las areas de
responsabilidad, tramos de control, estrategias y procedimientos del personal de campo a cargo de los
levantamientos correspondientes, incluyendo las actividades que se realizan en las DRy CE.

3.b. La DGACGPyV se apegara a las disposiciones administrativas en la materia para estimar los recursos
humanos, materiales, financieros, técnicos y tecnoldgicos.

3.c. Sera responsabilidad de las areas que integran la DGACGPYV proporcionar la informaciéon necesaria para la
elaboracion de los anteproyectos de presupuesto.

3.d. Para dar a conocer el presupuesto necesario para cumplir con las atribuciones que le confiere el RIINEGI, se
utilizaré el Sistema de Programacion y Presupuesto (SPP) vigente al afio de su utilizacion o el medio que
disponga la Direccién General de Administracion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGACGPyV

Areas que conforman la
DGACGPyV

DGACGPyV

Determina y envia metodologias,
estrategias, periodos de ejecucion,
pruebas, ensayos y conceptualizacion.

Reciben metodologias, estrategias,
periodos de ejecucion, pruebas, ensayos
y conceptualizacién.

Analiza e inicia la determinacién de
necesidades.

Estima la cantidad de personal base para
el operativo de levantamiento de la
informacién, con base en proyecciones
de viviendas esperadas al afio de
ejecucion.

Estima la cantidad de personal de
supervision, de seguimiento, de
capacitacion, de tratamiento y de otras
estructuras operativas necesarias, con
base en el estimado de los puestos base
de la estructura.

Asigna niveles de contratacion con base
en la experiencia de eventos pasados y
un andlisis de puestos.

Estima el costo del -capitulo 1000,
mediante  proyecciones  financieras
tomando como insumo la inflacién
acumulada.

Analiza la factibilidad del costo del
capitulo 1000 mediante la comparacion
de eventos pasados.

Célculo de necesidades.

Criterios de célculo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Es factible el costo?
No.
Areas que  conforman la 9 Notifica a las &reas sustantivas mediante
DGACGPYV correo electrénico.
Continda en la actividad No. 3
Si.
10. Determina los recursos necesarios para
la plantilla operativa correspondientes al
capitulo 2000.
11. Investiga precios actuales y realiza una
proyeccion del valor futuro del dinero con
base en el INPC.
12. Estima el costo del capitulo 2000. Criterios de célculo.
13. Analiza la factibilidad del costo del
capitulo 2000 mediante la comparacion
de eventos pasados y los criterios de
asignacion.
¢ Es factible el costo?
No.
14. Notifica a las areas sustantivas para

ajustes mediante correo electrénico.

Contintdia en la actividad No. 12.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Areas que conforman la 15. Determina la logistica de asignacion y
DGACGPyV distribucién de materiales.
16. Notifica a las areas encargadas de llevar | Atenta nota.
a cabo la compra.
17. Define las asignaciones destinadas a
cubrir el costo de todo tipo de servicios,
asi como los gastos que realizard la
plantilla operativa en el desempefio de
sus funciones.
18. Establece los métodos y las estrategias | Recursos.
en la asignacion de estos recursos.
19. Realiza el esquema de supervision, | Esquema de capacitacion.
capacitacion y seguimiento a emplear.
20. Asigna costos con base en la
normatividad administrativa vigente y a la
experiencia de eventos pasados o
similares.
21. Estima el costo del capitulo 3000. Criterios de célculo.
22. Analiza la factibilidad del costo del

capitulo 3000 mediante la revision de los
criterios de asignacion.




capitulo 5000 mediante la revision de los
criterios de asignacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Es factible el costo?
No.
23. Notifica a las areas sustantivas para
ajustes mediante correo electrénico.
Continlia en la actividad No. 21
Si.
24, Determina las asignaciones para cubrir el
costo de adquisicion de bienes muebles
e inmuebles.
25. Define especificaciones y caracteristicas
técnicas de los bienes a adquirir.
26. Notifica las necesidades a las areas | Atenta nota.
encargadas de la adquisicién mediante
correo electronico.
27. Establece de manera conjunta con el
area responsable los precios de los
bienes.
28. Estima el costo de adquisicion con base
en las necesidades vy estrategias
operativas.
29. Analiza la factibilidad del costo del
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ El costo es factible?
No.
30. Notifica a las areas involucradas para
ajuste mediante correo electrénico.
31. Recibe y realiza ajustes.
Continda en la actividad No. 28
Si.
32. Notifica a las areas encargadas de llevar | Atenta nota.
a cabo la compra.
33. Realiza la integracion del costo de los
capitulos involucrados.
34. Calcula el costo total del proyecto.
35. Revisa y analiza el costo del proyecto
tomando en cuenta que mas o menos el
60% del costo le pertenece al capitulo
1000, el 25% al capitulo 3000 y el resto a
los capitulos 2000 y 5000 en condiciones
similares.
36. Notifica el costo del proyecto mediante
correo electrénico.
DGACGPyV 37. Recibe y de manera conjunta con las
direcciones de area lo analizan.
¢ Es viable?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
38. Realiza ajustes.
Continla en la actividad No. 34
Si.
39. Notifica.
DGES 40. Recibe y analiza.
¢ Es aprobado?
No.
41. Envia para ajustes
DGACGPyV 42. Recibe y realiza ajustes.
Continda en la actividad No.39
Si.
DGES 43. Envia a la DGACGPyV para su captura
en SPP.
DGACGPyV 44, Recibe aprobacion de la estimacion del
costo del proyecto.
45, Captura en Sistema de Programacion y
Presupuesto vigente.
46. Revisa y envia archivos de SPP a la DA
de la DGES.
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( } FECHA DE ELABORACION:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DA 47. Recibe, revisa y envia a la DGAPOP.
DGAPOP 48. Recibe, revisa y analiza factibilidad.

¢ Es factible conforme a techos
presupuestarios?

No.

49, Envia a la DA de la DGES.

DA 50. Recibe y envia a la DGACGPyV.

DGACGPyV 51. Recibe y realiza ajustes.

Contindia en la actividad No. 45.

Si.
DGAPOP 52. Envia archivo con techos presupuestales
aprobados.
DGACGPyV 53. Recibe archivo del SPP aprobado.
54. Establece metodologia y estrategia para

el seguimiento al gasto.

Fin del procedimiento.
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INICIO

DGACGPYV

DETERMINA
METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS

AREAS QUE
CONFORMAN LA
DGACGPyV

RECIBE METODOLOGIAS
Y ESTRATEGIAS

v

ANALIZA 'Y DETERMINA
NECESIDADES

v

ESTIMA CANTIDAD DE
PERSONAL OPERATIVO
(PRELIMINAR)

v

ESTIMA PERSONAL DE
SUPERVISION,
SEGUIMIENTO,

CAPACITACION Y
TRATAMIENTO

v

CALCULO DE
NECESIDADES




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION:
33. Formulacion de los Presupuestos. VIES. O,

10 2011 242

PAGINA:

ASIGNA NIVELES DE
CONTRATACION

v

ESTIMA MEDIANTE
PROYECCIONES
FINANCIERAS COSTO
DEL CAPITULO 1000

v

ANALIZA FACTIBILIDAD
DE COSTO DEL
CAPITULO 1000

CRITERIOS DE
CALCULO

SES
FACTIBLE EL
COSTO?

J! v

DETERMINA RECURSOS
A PLANTILLA OPERATIVA
PARA CAPITULO 2000

10 ¢

INVESTIGA PRECIOS Y
REALIZA UNA
PROYECCION

!

NOTIFICA A LAS AREAS
SUSTANTIVAS

11
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ESTIMA EL COSTO DEL
CAPITULO 2000

12
]

v L

ANALIZA FACTIBILIDAD
DE COSTO DEL
CAPITULO 2000

13

¢ES
FACTIBLE EL
COSTO?

CRITERIOS DE

DETERMINA LOGISTICA
DE ASIGANACION Y
DISTRIBUCION DE
MATERIALES

15 ]

v

CALCULO

NOTIFICA A LAS AREAS
SUSTANTIVAS PARA
AJUSTES

14

NOTIFICAS A LAS AREAS
ENCARGADAS DE
LLEVAR A CABO LA
COMPRA
16

v

DEFINE LAS
ASIGNACIONES
DESTINADAS A CUBRIR
EL COSTO DE LOS

17 SER\{ICIOS

v

ATENTA NOTA
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ESTABLECE METODOS Y
ESTRATEGIAS EN LA
ASIGNACION DE LOS

RECURSOS RECURSOS

v

REALIZA ESQUEMA DE

18

SUPERVISION, ESQUEMA DE
CAPACITACION Y CAPACITACION
SEGUIMIENTO

19

v

ASIGNA COSTOS CON
BASE A LA
NORMATIVIDAD

20

ESTIMA EL COSTO DEL

. CRITERIOS DE
CAPITULO 3000

CALCULO
21

v

ANALIZA LA
FACTIBILIDAD DE COSTO
DEL CAPITULO 3000

22

NOTIFICA A LAS AREAS =
SUSTANTIVAS PARA
AJUSTES

¢ES
FACTIBLE EL
COSTO?

23

DETERMINA EL COSTO
DE ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES E

INMUEBLES
24

!
2




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

33. Formulacion de los Presupuestos.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

10

ARO.

2011

PAGINA:

245

DEFINE
ESPECIFICACIONES Y
CARACTERISTICAS DE

LOS BIENES
25

v

NOTIFICA LAS
NECESIDADES A LAS
AREAS ENCARGADAS DE
LA ADQUISICION

26

ATENTA NOTA

'

ESTABLECE CON EL
AREA RESPONSABLE EL
PRECIO DE LOS BIENES

27

'

ESTIMA EL COSTO DE
ADQUISICION

28

v

ANALIZA LA
FACTIBILIDAD DE COSTO
DEL CAPITULO 5000

29

¢EL COSTO
ES FACTIBLE?

Sl

NO

NOTIFICA A LAS AREAS
ENCARGADAS LLEVAR A
CABO LA COMPRA

ATENTA
NOTA

32

\4

NOTIFICA A LAS AREAS
INVOLUCRADAS PARA
AJUSTES

30

'

31

RECIBE Y REALIZA
AJUSTES
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REALIZA LA
INTEGRACION DE LOS
CAPITULOS
INVOLUCRADOS

2R

CALCULA EL COSTO
TOTAL DEL PROYECTO

34

REVISA'Y ANALIZA EL
COSTO DEL PROYECTO

'

NOTIFICA A LA
DGACGPyV EL COSTO
DEL PROYECTO

35

36

DGACGPYV

RECIBE Y DE MANERA
CONJUNTA CON LAS
DIRECCIONES LO
ANALIZAN

NO
REALIZA AJUSTES

38
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PAGINA:
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NOTIFICA A LA DGES 4—@

20

RECIBE Y ANALIZA

40

¢ES
APROBADO?

ENVIA PARA AJUSTES

a1
v
) DGACGPyV
ENVIA A LA DGACGPYV
PARA SU CAPTURA EN
SPP
43 v
\ 4 RECIBE Y REALIZA
AJUSTES
DGACGPyV
42
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RECIBE APROBACION DE
ESTIMACION DEL COSTO
DEL PROYECTO

Y.V

CAPTURA EN SPP

45
v
REVISA Y ENVIA
PRESUPUESTO
46

ARCHIVO

\ SPP
v

RECIBE, REVISA Y ENVIA

47

DGAPOP

RECIBE, REVISA'Y
ANALIZA FACTIBILIDAD

48

2
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¢ES FACTIBLE
CONFORME A
PRESUPUESTO?

ENVIA ARCHIVO
APROBADO

52

ARCHIVO

RECIBE ARCHIVO DEL
SPP APROBADO

53

\4

ESTABLECE
METODOLOGIA Y
ESTRATEGIA PARA
SEGUIMIENTO AL GASTO
54

FIN

SPP

ENVIA
IARCHIVO
49 SPP
DA
\ 4
RECIBE Y ENVIA
ARCHIVO
50 SPP
\ 4
DGACGPyV
v
RECIBE Y REALIZA
AJUSTES
51
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TRANSITORIOS,»

PRIMERO.- E| presente Manual de Procedimlentos de la Direcclén General Adjunta del Censo General de
Poblacién y Vivienda, entrard en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Institute.

SEGUNDO.~ El presente Manual deja sin efecto todas aquellas disposiciones internas que en esta materla

s6 opongan al presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracién en el ejercicio de la atribucion que le
conflere lo dispuesto por la fracelén Vill, del articulo 41, del Reglamento Interlor del Instituto Naclonal de

Estadistica y Geograffa.

Aguascalientes, Ags., a 28 de Oclulbre de 2011,

El Director General de Adminlstracién,

Yool oty

Froylan Rolando Hernéndez Lara,

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL CENSO GENERAL DE
FOBLAGION Y-VIVIENDA, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO BL 28 DE QCTUBRE DE 2011 Y
APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, El. CUAL 8 HIZO GONSTAR EN 250 FOJAS UTILES,
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