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Presentacion

De acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Informacion Es-
tadistica y Geografica (LSNIEG), el Instituto Nacional de Estadis-
tica y Geografia (INEGI) dentro de sus funciones “(...) regulara,
mediante la expedicion de disposiciones de caracter general, la
captacién, procesamiento y publicacion de la informacion, para el
debido funcionamiento del sistema o autorizacion las que utilicen
las unidades para tales efectos.” (Art. 58).

Para dar cumplimiento con el mandato de Ley, el INEGI impulsa
la normatividad para la coordinacion del Sistema Nacional de In-
formacion Estadistica y Geografica (SNIEG), el servicio publico de
informacion y la regulacion técnica sobre los procesos de genera-
cion, integracion, difusién y conservacion de la informacién estadis-
tica y geografica.

La determinacion de la normatividad técnica para el sistema,
constituye una estrategia esencial para regular la operacién de pro-
yectos, estandarizar los procesos y homologar los conceptos comu-
nes, lo que permitird avanzar en el mejoramiento de la calidad de los
datos y la eficiencia del servicio publico que da respuesta a la de-
manda social de informacién. Por ello, con fundamento en el Articulo
30 de la Norma Técnica para la Generacion de Estadistica Basica,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de
2010, el Instituto pone a disposicion de las unidades del Estado del
SNIEG el documento Proceso estandar para el aprovechamiento de
registros administrativos, como parte de la serie de documentacion
técnica y metodoldgica que elaborara y proporcionara con el fin de
facilitar el cumplimiento de la norma.

Este documento tiene el proposito de promover la estandariza-
cion del proceso para aprovechar estadisticamente los registros
administrativos.

Con la idea de mejorar su contenido, se ha previsto la actuali-
zacion periodica del documento, por lo cual el Instituto agradecera
los comentarios y sugerencias que contribuyan a ese proposito.
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Introduccion

En el campo de la generacion de estadistica basica, se pueden
considerar métodos alternativos, como la realizacion de un censo,
una encuesta por muestreo o el aprovechamiento de registros ad-
ministrativos.

El presente documento describe un modelo para la implantacion
de un proceso de generacién de estadistica mediante el aprove-
chamiento de registros administrativos, recabados por organismos
publicos.

Es conveniente sefialar que se describen los aspectos genéri-
cos del proceso, sin considerar las modalidades que puedan pre-
sentar proyectos especificos.

El modelo es una referencia en las siguientes aplicaciones:

¢ Implantacion de procesos para aprovechar estadisticamente
los registros administrativos publicos.

e Reuvision de los procesos de aprovechamiento estadistico de
registros, para identificar aspectos no cubiertos, con el fin de
mejorar su eficacia.

e Capacitacion en areas seleccionadas del proceso, de acuerdo
con las necesidades detectadas.
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1. Los registros administrativos

1.1 Los registros administrativos publicos

Los gobiernos, en sus distintos niveles, establecen
regulaciones administrativas, conforme las cuales re-
gistran informacion sobre determinados hechos, su-
cesos 0 acciones de interés publico, por sectores de
participacion como la educacion; la seguridad social y
la salud; el empleo; la hacienda publica; el turismo; la
cultura; el medio ambiente; la procuracién de justicia;
el desarrollo urbano, industrial y agropecuario; la le-
gislacién; el deporte y la recreacion; la vivienda; la
seguridad nacional; y el registro civil.

Con frecuencia la importancia de dichos registros
va mas alla del propésito administrativo. En particular,
pueden ser de utilidad para generar estadistica oficial,
en la medida en que se vinculen a un evento de in-
terés.

Es asi que en el contexto del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geogréfica (SNIEG), el apro-
vechamiento de registros administrativos publicos se
considera uno de los métodos para la generacién de es-
tadisticas, y su desarrollo se concibe como parte de la
estrategia para su consolidacion.

De esta forma, los gobiernos, a través de sus distin-
tos organismos publicos centrales o locales de cada
pais, recaban una serie de datos sobre las caracteris-
ticas de las personas y las organizaciones, conforme
un sustento legal.

Esta informacion —que les permite a los gobiernos
controlar y regular la actividad social en los &mbitos con-
forme la legislacion que les da poder de intervencion— se
identifica con los registros administrativos y los sistemas
gue operan para su recopilacion y uso.

Para los propositos del presente documento se adopta
la siguiente definicion de registro administrativo:

Serie de datos sobre un tipo de sujeto, accion,
hecho o evento, obtenidos mediante un proceso de
captacion, con base en un formato especifico ya
sea impreso o en medios computacionales, y que
realiza una institucién publica, bajo un marco de
funciones y facultades formalmente establecidas
en instrumentos juridicos, reglamentarios o pro-
gramaéticos.

Esta definicion no implica ni excluye el aprovecha-
miento estadistico del registro, lo cual depende, en cada
caso, de decisiones de la institucion responsable del re-
gistro, sustentadas en disposiciones reglamentarias o en
necesidades institucionales de andlisis de informacion.

Asi, los registros administrativos se constituyen
por la serie de actividades y recursos orientados a la
recopilacién de datos sobre un hecho, evento, suceso
0 accién sujeto a regulacién o control que recaba una
oficina del sector publico como parte de su funcion, y
gue responden al cumplimiento de necesidades de
informacion de utilidad para la administracion puablica
y la sociedad.

Sobre el concepto de registros administrativos se
identifican algunas otras definiciones:

¢ Los datos administrativos son el conjunto de unida-
des %/ de datos derivados de una fuente administra-
tiva.

La fuente administrativa es definida por la Or-
ganizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico (OCDE) como: “la unidad de organi-
zacion responsable de implementar una regula-
cién administrativa (o grupo de regulaciones),
cuyo registro correspondiente de unidades y
transacciones se ven como fuente de datos es-
tadisticos”. Asi mismo, las regulaciones admi-
nistrativas se definen como: “el papeleo y las
formalidades administrativas con que los go-
biernos recogen informacion e intervienen en
decisiones econdmicas individuales”.

¢ Un registro administrativo se define como todo re-
gistro resultante de necesidades fiscales, tributa-
rias u otras, creado con la finalidad de viabilizar la
administracion de los programas de gobierno o pa-
ra fiscalizar el cumplimento de obligaciones legales
de la sociedad.?

! OCDE: Glosario de términos estadisticos.
http://stats.oecd.org/glossary/detail.asp?ID=4328

? Graciela Echegoyen (compiladora). Registros administrativos,
calidad de los datos y credibilidad pablica: presentacion y debate de
los temas sustantivos de la segunda reunion de la Conferencia Es-
tadistica de las Américas de la CEPAL. Serie estudios estadisticos
y prospectivos 21, p. 10. CEPAL, Divisién de Estadistica y Proyec-
ciones Econémicas. Santiago de Chile, diciembre de 2003.
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* Se define como datos administrativos a la infor-
macién recolectada y conservada por institucio-
nes publicas para fines de control o intervencion
en asuntos de los individuos o de entidades de
otro tipo (personas juridicas). Un ejemplo son los
datos administrativos que se recolectan de per-
sonas o empresas para fines fiscales, de pen-
siones, de identificacion o juridicos®.

* Los registros administrativos son datos recogi-
dos por procedimientos realizados con varios
programas no estadisticos. Por ejemplo, los ex-
pedientes administrativos que se mantienen pa-
ra regular el flujo de mercancias y de la gente a
través de las fronteras, para responder a los re-
quisitos legales de colocar acontecimientos par-
ticulares tales como nacimientos y muertes, y
para administrar ventajas tales como pensiones
u obligaciones como impuestos“.

Por la frecuencia en la captacion, los registros adminis-
trativos son de dos tipos:®

* De captacién continua, que implica el registro de
hechos en cualquier momento, conforme ocurren.

¢ De inventario, referente al conteo de las existencias
de determinadas unidades, en un momento dado o

% Marco Fortin. Linee guida metodologiche per rilevazioni statistiche.

Nozioni metodologiche di base e pratiche consigliate per rilevazioni

statistiche dirette o basate su fonti amministrative p. 55. Istituto Na-

zionale di Statistica, 2000.

4 STATCAN. Statistics Canada. Quality Guidelines. p. 78. Fourth

Edition — October 2003.

® De acuerdo con otros criterios los registros administrativos se
pueden clasificar de diversas formas. Sin embargo, para fines de
este documento son de interés los que se clasifican por su fre-
cuencia, dado el interés de acotar el modelo de éstos, no obstan-
te, es posible la explotacion de registros continuos que rednen
ademas las caracteristicas. Otras formas de clasificar los registros
administrativos son las siguientes:

Por su contacto con la ciudadania:
-De tramite al publico, los cuales recopilan informacion so-
bre servicios a la ciudadania, algunos de caracter obligato-
rio y otros de acuerdo con las necesidades de la poblacion.
-De actividad interna, relacionados con los registros sobre
las actividades sustantivas, sin mediar un contacto directo
con la ciudadania para ofrecer un tramite o servicio.
Por la cobertura de eventos:
-De cobertura total, por monitoreo de todas las unidades
de interés.
-De cobertura parcial, por monitoreo de unidades seleccio-
nadas de interés.
Por la cobertura nacional y desglose territorial:
-De cobertura nacional, sin desglose territorial, los cuales
realizan el registro de eventos soélo para una division terri-
torial.
-De cobertura nacional, con desglose territorial, que reco-
pilan datos con niveles de detalle por divisiones territoria-
les.
Por el procedimiento de registro:
-De registro centralizado, que se recopilan en diversas ofi-
cinas, pero que son registrados en oficinas concentrado-
ras.
-De registro descentralizado, que se recopilan y registran
en la misma oficina.

fecha, lo cual implica el registro en un periodo bre-
ve, independientemente de que se repita 0 no en
forma periddica.

Cabe advertir que la actualizaciéon de un registro ti-
po inventario puede resolverse mediante el registro
continuo de entradas y salidas, sin embargo se parte
de un levantamiento inicial del mismo.

En el presente documento se enfatiza en los registros
administrativos continuos, al mencionarse en el capitulo
3 las fases ciclicas. Esto no obsta para que lo indicado
sobre la descripcion del proceso sea valido también para
los registros tipo inventario, excluyendo la idea de lo
ciclico.

1.2 El potencial estadistico de los regis-
tros administrativos

La informacién recabada en los sistemas de registros
administrativos puede ser un soporte para la genera-
cion de estadistica basica, alternativo o complementa-
rio a los censos y encuestas por muestreo, ya que se
aprovechan expedientes o formatos con informacion
disponible en los organismos publicos.

Estos organismos se conciben como las fuentes de
informacion estadistica, fuentes informantes, oficinas
de registro o fuentes administrativas® para la genera-
cion de las estadisticas, en el marco de las regulacio-
nes administrativas de su competencia.

Sin embargo, para su utilizacion con fines estadisticos
es preciso evaluar con cuidado sus caracteristicas de
operacion, respecto a su base legal, conceptual, de co-
bertura de eventos, cobertura y desglose territorial y tem-
poral, asi como de procedimientos y tecnologias para
recabar la informacion y la calidad de los datos reporta-
dos.

Asi, por ejemplo, el sistema de registro civil en los pai-
ses tiene como funcion sustantiva dirigir el servicio del
registro de actos y hechos del estado civil de las personas
y aplicar la legislacién en la materia, la informacion indivi-
dual que recaba se puede integrar a un proceso estadisti-
CO que permita su uso para el estudio de la estructura,
caracteristicas, comportamiento y tendencia de aspectos
demograficos como por ejemplo la mortalidad, mediante
el andlisis de documentos oficiales expedidos por estos
organismos publicos sobre los nacimientos y las defun-
ciones ocurridas en determinada region y tiempo.

® La fuente administrativa es definida por la Organizacién para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE) como: “la unidad
de organizacion responsable de implementar una regulacién ad-
ministrativa (o grupo de regulaciones), cuyo registro correspon-
diente de unidades y transacciones se ven como fuente de datos
estadisticos”. Asi mismo, las regulaciones administrativas se
definen como: “el papeleo y las formalidades administrativas con
gue los gobiernos recogen informacion e intervienen en decisiones
econdmicas individuales”. OCDE: Glosario de Términos Estadisti-
cos. http://stats.oecd.org/glossary/index.htm.
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El interés por aprovechar estadisticamente los regis-
tros administrativos radica principalmente en las siguien-
tes cualidades:

e Continuidad y cobertura de la captacién de da-
tos sobre eventos que pueden ser de interés gene-
ral.

e Cobertura geografica de los registros, particular-
mente cuando es nacional.

* Caracterizacion factible del fendmeno dadas las va-
riables captadas, de acuerdo con la cober-
tura tematica que se circunscribe al ambito de
competencia legal de los organismos o dependen-
cias que elaboran el registro.

e Posibilidades de ampliar la cobertura concep-
tual de captacion.

* Costos marginales del aprovechamiento estadisti-
co, respecto al sistema de registro ya en operacion.

No obstante esas ventajas, en el aprovechamiento
estadistico de los registros administrativos inciden con
relativa frecuencia los siguientes tipos de problemas:

e Complejidad y diversidad de funciones sustantivas
cubiertas por la institucion responsable del registro,
entre las cuales no necesariamente se ubica la fun-
cion estadistica.

* Insuficiente soporte presupuestal para la funcion
estadistica.

* Insuficiente capacidad técnica para mantener la
continuidad de la funcién estadistica, bajo requisitos
de calidad de la informacion.

e Desinterés de las autoridades responsables del re-
gistro para su aprovechamiento estadistico.

» Dificultades de captacién propias de las unidades
objeto de registro y de las circunstancias en que se
realiza la captacion de los datos.

» Dificultades de control operativo y de capacitacion
del personal involucrado en el proceso estadistico.

1.2.1 Aplicaciones estadisticas

Como se observa, los registros administrativos consti-
tuyen un insumo para su aprovechamiento estadistico
con aplicaciones diversas en los sistemas estadisticos
nacionales, algunas de los cuales se sefialan a conti-
nuacion:

Generacion de estadisticas. Dada la estructura del
sector publico en sus distintos niveles y la informacién
con que cuentan los diferentes organismos, las

necesidades de generacion, integracion y divulgacion
de informacion estadistica oficial de interés para un
Sistema Nacional Estadistico (SNE), éstas se pueden
clasificar en campos tematicos y asociarse con los
sectores de la actividad publica para asi integrar
estadisticas por sectores tematicos o regiones.

Este esquema provoca la consolidacion de siste-
mas de informacién estadistica, en los cuales partici-
pan los distintos organismos publicos con
responsabilidad en el sector y la estadistica.

Elaboraciéon de directorios que faciliten la genera-
cion de estadisticas por otros métodos. Dada la inte-
gracién de listados de organismos que realizan
actividades en determinado campo de responsabili-
dad, estos datos pueden ser utilizados para la integra-
cién de listados y directorios de organismos, con fines
de utilizarlos como marcos para generar estadistica
por encuestas por muestreo, o como referencia para
su combinacién con la realizacién de censos.

Asi es como el aprovechamiento de los registros
administrativos para la estadistica oficial es importante
por la diversidad de ambitos en los que participa el sector
publico y, bajo un esquema tematico convencional, puede
ser aprovechada la informacion para integrar sistemas
sectoriales de estadisticas oficiales, producidas por el
organismo encargado de la estadistica en el pais o por la
participacién compartida entre el organismo de estadistica
oficial y los demas organismos publicos, bajo lineamientos
acordados sobre la coordinacién y la normativa, que
faciliten la participacion.

Por ello, a partir de los diferentes tipos de registros
administrativos pueden recopilarse diferentes tipos de
estadisticas, como subproducto de los procesos
administrativos. Ejemplos al respecto son, entre otras,
las estadisticas de salud, que se recopilan a partir de los
registros de los hospitales; las estadisticas de empleo,
que se obtienen de las oficinas de empleo; las
estadisticas demogréaficas, que se compilan de los
sistemas de registro civil; y las estadisticas de educacion,
gue se obtienen de los informes de matricula del
ministerio de educacion.

1.2.2 Factores basicos para el aprovechamiento
Estadistico

Cuando los registros administrativos son de gran impor-
tancia para generar estadistica basica, para su utilizacion
es preciso evaluar con cuidado sus caracteristicas de
operacion, a fin de contar con referencias para la toma de
decisiones respecto a su uso en la generacion de es-
tadisticas oficiales. Aspectos como a su base legal,
conceptual, de cobertura de eventos, cobertura y des-
glose territorial y temporal, asi como de procedimien-
tos y tecnologias para recabar la informacién y la
calidad de los datos reportados, pueden apoyar la to-
ma de decisiones.
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Sobre este aspecto del aprovechamiento estadisti-
co de los registros administrativos se sefala que:

Para su utilizacion con fines estadisticos es preciso
evaluar su base conceptual y metodoldgica, clasifica-
ciones, cobertura alcanzada, variables investigadas,
calidad de las respuestas, procesamiento de los datos
y frecuencia de disponibilidad de ellos...Un factor que
debe considerarse y que puede ser determinante en la
preferencia de un registro administrativo sobre otro, es
la capacidad del instituto de estadistica de influir en su
gestion, contribuyendo con sugerencias, participando
en la definicion de conceptos, variables, clasificacio-
nes, etc., con el objeto de mejorar la calidad final de la
informacion recopilada.’

Asi, el potencial de un sistema de registros administra-
tivos como fuente de informacion estadistica depende de
tres factores basicos:

* La base legal para la cobertura de eventos y conti-
nuidad de los registros. La existencia de una regla-
mentacion o legislacion que dé sustento a la accion
permanente del gobierno para registrar un hecho,
evento o suceso y el cumplimiento de la misma, fa-
cilita el uso estadistico de los registros administrati-
VOS, ya que se cuenta con la cobertura de eventos
de interés en forma regular.

A diferencia de los censos y las encuestas por
muestreo, que también pueden aplicarse en la ge-
neracién de estadisticas con registros contables,
civiles, financieros u otros, el aprovechamiento es-
tadistico de registros administrativos publicos no re-
quiere esfuerzo adicional para el declarante, dado
gue el registro existente en un organismo publico es
el mismo que se utiliza para generar la estadistica.

" Graciela Echegoyen (compiladora). Registros administrativos,
calidad de los datos y credibilidad publica: presentacion y debate
de los temas sustantivos de la segunda reunién de la Conferencia
Estadistica de las Américas de la CEPAL. Serie estudios estadis-
ticos y prospectivos 21, pp. 10 y 11. CEPAL, Division de Estadis-
tica y Proyecciones Econémicas. Santiago de Chile, diciembre de
2003.

* En la mayoria de los casos, los registros tienen la
ventaja de la continuidad, asi como de una cober-
tura de unidades de registro y eventos total, lo cual
facilita la elaboracion de directorios Utiles en la rea-
lizacion de censos o la elaboracién de marcos de
muestreo para efectuar encuestas.

* La cobertura y desglose conceptual y geogréfico de
los registros. Como los registros administrativos
estan relacionados con el cumplimiento de una ac-
cion de gobierno y no de andlisis estadistico de
fendmenos sociales o econdmicos, los conceptos y
definiciones que caracterizan los hechos registrados
influyen en el alcance tematico para su uso con fi-
nes estadisticos, ademas de las dificultades para
corroborar los datos, dado el mecanismo de capta-
cién. Asi mismo, la cobertura geogréafica de compe-
tencia del sistema de registro permite determinar su
alcance nacional, regional o local, asi como sus po-
sibilidades de desglose geografico para la presenta-
cion de resultados estadisticos.

El nivel de operacién de procesos y tecnologias
aplicadas. El avance en la aplicacion de procesos y
tecnologias para la recopilacion de datos, su
procesamiento e integracién de resultados, permite
identificar tres niveles de operacion que influyen en su
aprovechamiento estadistico:

e Sistemas de registro que disponen de procedimien-
tos documentados, controles, archivos de datos o
sistemas de informacién y generan reportes es-
tadisticos.

e Sistemas de registro que disponen de procedimien-
tos documentados, controles y archivos electrénicos
para fines de control de la organizacion.

e Sistemas de registro que disponen de procedimien-
tos poco documentados y archivos o reportes im-
presos sin control automatizado de los mismos.
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2. Proceso parala generacion de estadisticas con registros administrativos

Cualquiera que sea el método utilizado, la generacion
de estadistica basica se realiza mediante el disefio y
ejecucién de actividades de naturaleza técnica y admi-
nistrativa®, las cuales, en la practica, tienen un caracter
interdependiente y dinamico; es decir, se hallan vincu-
los entre ellas, en unos casos de orden secuencial y en
otros, de interaccion.

A continuacién se describen los requisitos basicos
gue deben ser resueltos previamente a la explotacion
estadistica de registros administrativos, después se
hace una descripcion general del proceso que se lleva
a cabo y, posteriormente, se detalla cada una de las
fases por las que pasa el proceso y que dan por resul-
tado una serie de insumos y productos intermedios,
orientados a producir un resultado final, en este caso,
un conjunto de datos estadisticos.

2.1 Requisitos basicos

La realizacion de un proyecto estadistico con registros
administrativos, exige la resolucion de las siguientes con-
diciones, las cuales una vez resueltas, facilitaran el inicio,
disefio y ejecucion del proceso estadistico:

e La operacién del sistema de registro. Esto impli-
ca que uno o0 mas organismos del sector publico
regulen y efectien en forma continua el registro
de los hechos o eventos de interés.

* El convencimiento y la concertacion de acuerdos
iniciales. Es importante que los titulares de los or-
ganismos participantes en el registro estén cons-
cientes de la utilidad que para la estadistica oficial
tienen los registros en operacion y los beneficios
gue para el propio sistema de registro pueden ob-
tenerse.

Habra mayor convencimiento y disposicion para llevar
a cabo el proyecto, en la medida que se tenga clara la

8 Las actividades de naturaleza técnica son las propias del proceso
estadistico, considerando el método seleccionado y su realizaciéon
Unica o periddica, como son las de disefio conceptual y metodol4gi-
co, la captacion, el procesamiento y la presentacién de resultados;
las actividades de naturaleza administrativa son las consideradas
en el proceso estadistico, comunes a toda logistica de movilizacion
de personal y uso de recursos humanos, materiales y financieros,
caracterizadas por la planeacion, la programacion, la organizacion,
la presupuestacion, la determinacién de sistemas de control y ges-
tion de la calidad, la ejecucién, control administrativo y la evaluacién.

utilidad de las estadisticas para el conocimiento de
aspectos sociales, econdémicos, demogréficos, del
medio ambiente u otros, sobre los cuales es necesario
actuar, y que son estadisticas complementarias a las
que se obtienen mediante censos y encuestas.

Asi mismo, para los organismos encargados del regis-
tro, el aprovechamiento estadistico puede apoyar la incor-
poracién de mejoras a sus procesos, al aplicar los
controles que en materia estadistica se consideran para la
cobertura y congruencia de los datos.

El convencimiento y la disposicion de participar se
deben formalizar en la concertacion inicial de acuerdos,
convenios, regulaciones o instrucciones para la coordi-
nacion y organizacion entre los agentes que participaran,
con base en la elaboracion de un perfil de proyecto o un
anteproyecto, dado que, si bien algunas de las respon-
sabilidades se pueden asumir por la existencia de leyes
en materia estadistica, otras se pueden acordar median-
te convenios.

Esta concertacion se realiza a nivel directivo, para
acordar una estructura funcional y programa de trabajo,
en el que se concilien intereses y establezcan las condi-
ciones propicias para la posterior toma de decisiones
durante el desarrollo del proyecto, como la determina-
cion de:

* La cobertura temética y geografica que se abor-
dara y los datos a captarse; los mecanismos para
establecer los requisitos de la informacién de-
mandada con fines regulatorios y las adecuacio-
nes conceptuales que puedan incorporarse, para
atender la demanda de informacion estadistica.

e Las responsabilidades que se pueden asumir en
cuanto a la participacion con recursos humanos,
materiales y financieros.

e Los procedimientos para el registro y transfe-
rencia de datos a la oficina de estadistica.

* La participacién en el cumplimiento de funciones
relacionadas con el control de la calidad de los da-
tos recabados, tales como:

Promover la calidad en la declaraciéon de los datos
en cuanto a integridad, veracidad y oportunidad.



Sujetarse a los procedimientos establecidos para estadistica, asi como los esquemas de concertacion inicial
el registro y transferencia de datos a la oficina de requeridos, comienza el proceso estadistico con la fase
estadistica y su documentacion. de planeacion y su posterior disefio y ejecucion.

Revision periddica de los procedimientos de re-
copilacion y transferencia de datos para la incor- 2.2 Descripcién general del proceso
poracién de mejoras.

e Intercambio de asistencia técnica para la gene- El proceso para la generacion de estadisticas se compo-
racion de las estadisticas: ne de seis fases, que son: 1. Planeacién, 2. Disefio con-
ceptual, 3. Disefio de la captacion y el procesamiento, 4.
Una vez corroborada la existencia del registro y esta- Captacion, 5. Procesamiento y 6. Presentacion de resul-
blecida la conveniencia de impulsar su explotacion tados (ver esquema 1).
Esquemal

Fases del proceso de generacién de estadisticas por aprovechamiento de registros administrativos

2. DISENO
CONCEPTUAL

y
\? s Sl
GESTION . % 6. PRESENTACION
< DELACALIDAD > ! ' DE RESULTADOS

A l———-- '

1. PLANEACION

PROCESO ESTADISTICO

g g g [l ! g

PROCESO DE REGISTRO ADMINISTRATIVO EN LOS ORGANISMOS PUBLICOS

Las fases 1 a 3 guian la ejecucion de las siguientes y una vez instalado el proceso, periédicamente se actualizan para
adecuarse a las necesidades de informacion y la mejora de procesos.

—.=.= —Las fases 4 a 6 se repiten en forma ciclica de acuerdo con lo establecido en las de planeacion y disefio.
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El esquema 1 se describe de la siguiente forma:

Las fases del proceso.

Una vez resuelto y acordado el aprovechamiento de
un determinado sistema de registro administrativo,
comienza la fase 1 Planeacion, en la que se realiza
el diagnostico de la forma en que se realiza el regis-
tro y el plan para el disefio y ejecucion, asi como los
mecanismos para asegurar el soporte de operacion
y el control administrativo del proyecto.

Ya determinado el plan del proyecto, se ejecutan
las fases técnicas, bajo el control administrativo
acordado y los esquemas para la gestion de la ca-
lidad. Asi, se realiza la fase 2 (disefio conceptual),
en la cual se adoptan las propuestas de contenidos
tematicos e instrumentos de captacion; en la fase 3
(disefio de la captacion y el procesamiento), se es-
tablecen las propuestas sobre aspectos operativos
para captar los datos y procesarlos. En estas fases
(2 y 3) se realizan pruebas y ajustes que apoyen la
implantacién de las mejores alternativas para ge-
nerar las estadisticas.

Definidos los aspectos conceptuales, técnicos,
metodoldgicos y los correspondientes soportes
administrativos, se lleva a cabo la implantacion con
las fases 4 (captacién) y 5 (procesamiento), con-
forme los requisitos convenidos en las fases de di-
sefio; y finaliza con la fase 6 (presentacién de
resultados) en la cual se ofrece el producto o pro-
ductos estadisticos.

La continuidad del proceso por ciclos.

Una caracteristica de los registros administrativos
€s su captacion continlia, segin ocurran se regis-
tren los hechos. Implantado el proceso, se repetiran
por ciclos las fases 4 (captacion), 5 (procesamiento)
y 6 (presentacion de resultados). Periédicamente
sera necesario evaluar la planeacion, el disefio y la
operacion, con el proposito de hacer los cambios y
ajustes conceptuales, técnicos, metodoldgicos, ad-
ministrativos y de concertacion, para el mejoramien-
to de la calidad de la informacion estadistica.
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3. Descripcién detallada del proceso por fases

La descripcion detallada del proceso se realiza a
tres niveles de desglose: por fase, cada fase por
macroactividades y cada macroactividad por actividades.

A continuacién se presenta un esquema de
macroactividades por fase (Esquema 2) y posteriormente
se describe cada uno de estos conceptos.
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INEGL. Proceso estandar para el aprovechamiento de registros administrativos

3.1 Fase 1. Planeacion

Resueltos los requisitos basicos para aprovechar un sis-
tema de registro administrativo, la planeacién consiste en
la serie de actividades que tienen como propoésito esta-
blecer el plan del proyecto. Para ello se efectda un dia-
gnostico sobre el contexto en el cual opera el sistema de
registro, con el proposito de identificar su potencial para
fines estadisticos.

Con el diagnostico se tendran elementos para elaborar
el plan del proyecto en el cual se definen los objetivos y la
estrategia general; un programa de trabajo con estimacion
de tiempos de cada una de las actividades, asi como la

estructura de organizacién para la atencion de las distin-
tas funciones; ademas de la estimacién del presupuesto
global.

El plan del proyecto constituye la base para desarrollar
las restantes fases, tanto en lo que respecta a las activi-
dades de naturaleza técnica como las administrativas,
orientadas éstas al control de actividades y uso eficiente
de los recursos, asi como al cumplimiento de tiempos y
metas programadas.

A continuacion se presenta el esquema de macroacti-
vidades y posteriormente se describe cada una de ellas,
asi como sus correspondientes actividades especificas.

Esquema 3
Macroactividades de la Fase de Planeacion y su conexion con macroactividades de otras fases

11

DIAGNOSTICO

DE SITUACIONES EN
EL SISTEMA DE
REGISTRO

Acotacion de necesidades de informacion estadistica
21

12
DETERMINACIGN
DEL PLAN PARA

LAIMPLANTACION
DEL PROCESO
—

.Determinacic’m de la estrategia de captacion

Disefio del soporte de
operacion para el procesamiento

Planeacion Diseno conceptual y Diseno de la Captacion y el

procesamiento

Preparativos del ciclo

4.1
Recepcidn
y organizacion
51 Programa
de productos
6.1
Captacion Procesamiento | resontacion

de resultados
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3.1.1 Diagndstico de situaciones en el sistema de
registro

El diagnostico permitira identificar el nivel de consolidacion
del sistema de registro, de acuerdo sus caracteristicas de
operacion, y a las necesidades de adecuacion concep-
tual, técnica, metodolégica y aspectos legales, en el in-
terés de su aprovechamiento estadistico, como insumos
Utiles para la elaboracion del plan. Las actividades para el
diagnéstico son:

DELIMITACION DEL CAMPO DE ESTUDIO ESTADISTICO Y DE
ATRIBUCIONES DEL SISTEMA DE REGISTRO

En el marco de las estadisticas oficiales, la identificacion
del campo de estudio se puede apoyar en la revisién de
los esquemas elaborados por organismos internacionales
gue establecen recomendaciones sobre el tema.

Se identifica y revisa también el ambito de accién del
sistema de registro en su cobertura territorial y de partici-
pacion social, cultural, econémica, de salud u otra.

Una vez identificado el fendmeno de estudio en la
perspectiva regulatoria y estadistica, es conveniente de-
terminar los eventos o poblaciones de estudio generales
gue seran sujetas de monitoreo para la generacion de
las estadisticas.

CARACTERIZACION DE LOS EVENTOS OBJETO DE REGIS-
TRO

Las poblaciones de estudio de interés se caracterizan en
cuanto a las circunstancias en las cuales se registran,
considerando los aspectos siguientes:

Unidades de registro. Se refiere a la identificacion de
las oficinas encargadas de llevar a cabo el registro de los
eventos, sucesos o hechos y su relacién con las unidades
integradoras de registros de distintas oficinas.

Momento de ocurrencia. Especifica el tiempo y cir-
cunstancias en las cuales se da el hecho.

Momento de registro. Corresponde al lapso de tiempo,
es decir cuando queda asentada legalmente la ocurrencia
del evento.

Sitio de ocurrencia. Lugar fisico en el que ocurre el
hecho.

Sitio de registro. Lugar fisico en el que se ubica la
unidad de registro donde queda asentada la ocurrencia
del evento.

Formato de registro. Instrumento fisico utilizado para el
registro de los datos, como boleta, cédula, cuestionario,
acta, expediente o archivo.

Medio de registro. Instrumento fisico utilizado para con-
tener los formatos de registro, que puede ser impreso o
electronico.

Variables de captacién. Son las caracteristicas que se
recaban sobre el hecho que se registra.

REVISION E IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE ADECUA-
CION

La caracterizacién de los eventos objeto de registro pro-
porciona elementos para identificar el nivel de consolida-
cién del sistema, prever las necesidades de adecuacion,
los tiempos y recursos para ello.

Entre los aspectos a analizar se encuentran los si-
guientes:

CONCEPTUAL Y DE FORMATOS

La revision de las caracteristicas en las cuales ocurre y se
registra el evento, permite identificar necesidades de ade-
cuacién conceptual y de formatos para su utilizacion es-
tadistica.

DE PROCEDIMIENTOS Y ESTRUCTURAS PARA LA CAPTA-
CION Y EL PROCESAMIENTO

Consiste en la identificacion de necesidades de adecua-
cién de procedimientos para la captacion, tales como: los
agentes que participan en las estructuras administrativas,
el momento para captar el dato, la instancia de la organi-
zacion para reportar los datos, forma y los medios de re-
gistro y remisién a la oficina de estadistica y tipo de
controles que se pueden incorporar para asegurar la co-
bertura y calidad de la captacion.

En cuanto a las adecuaciones para el procesamiento,
se pueden considerar las caracteristicas de los medios y
formatos de registro utilizados, asi como los controles en
operacion.

DE DIRECTORIOS DE UNIDADES DE REGISTRO

Tiene relacion con la revision e identificacion de las uni-
dades que realizan el registro de los eventos, para inte-
grar un directorio confiable en cuanto a cobertura de
unidades e integridad de la informacion. En algunos ca-
sos, el directorio puede contener los datos de cada oficina
gue realiza el registro, y en otros los datos de oficinas que
cumplen funciones de integracién de informacion al inte-
rior de la estructura de los organismos regulatorios.

DE RECURSOS

Toda esta revision de conceptos, procedimientos y tecno-
logias en uso para el registro de los eventos, permite iden-
tificar los recursos humanos y tecnolégicos en operacién y
su posible incorporacién a los procesos para la captacion
y procesamiento estadisticos.
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DEL MARCO LEGAL

Es importante revisar el conjunto de leyes, reglamentos,
politcas y normas que fundamentan juridicamente los
registros de las dependencias y organismos de la admi-
nistracion publica, con el fin de identificar necesidades de
adecuacion del proceso estadistico y, en lo posible, de la
propia normativa de registro, para su 6ptimo aprovecha-
miento estadistico. Asi mismo, se complementa la revi-
sion con la legislacion y reglamentacion interna de las
dependencias, bajo las cuales se rige la operacion de las
unidades involucradas.

3.1.2 Determinacién del plan para la implantacion del
proceso estadistico

Una vez realizado el diagnéstico y con base en los resul-
tados de éste, se elabora el plan de accién para las ade-
cuaciones y la implantaciébn de todos los procesos
estadisticos, lo cual implica concretar decisiones sobre
objetivos, programa de las actividades, organizacion y
estimacién de recursos y fuentes de financiamiento para
orientar el desarrollo del proyecto. Las actividades a
considerar son las siguientes:

DEFINICION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIA GENERAL
Definicién de objetivos.

La definicion de objetivos se concreta en la
especificacién de los siguientes aspectos:

* Tipo de registros administrativos

Se determina el tipo de registros administrativos
convenidos para su aprovechamiento estadistico,
los organismos que los generan y el campo de es-
tudio.

¢ Temadtica

Se establece la tematica general, mediante la des-
cripcion de las categorias de interés e importancia
de la informacion a captar, de acuerdo con su utili-
dad y formas de aprovechamiento.

* Cobertura y desglose geograficos

Corresponde a la determinacion del espacio territo-
rial y su nivel de detalle a los cuales se referiran los
datos, como puede ser una cobertura nacional con
desglose por entidad federativa o por regiones; o
una entidad federativa, con desglose municipal.

¢ Determinacion de la estrategia general.

Se establecen las lineas generales de accion so-
bre aspectos técnicos y administrativos del pro

yecto, como la definicion de las unidades de regis-
tro, la unidad de observacion, el lugar y momento
de registro, las bases legales para realizar el pro-
yecto, el periodo de levantamiento de los datos y
las posibles tecnologias que se aplicaran en la
captacion y procesamiento de los datos. Estos as-
pectos, aun cuando pueden tener ajustes en el de-
sarrollo del proyecto, seran el soporte para la toma
de decisiones en la planeacion.

PROGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

El programa general comprende el conjunto de activida-
des, su secuencia de operacion y el tiempo requerido pa-
ra cada una de las fases. Esta serie de tareas se concreta
en un calendario y resume todo el plan de trabajo a reali-
zar.

La experiencia de oficinas de estadistica nacionales y
de organismos internacionales en este tipo de proyectos,
aunado a la disposicién de recursos humanos, materiales
y financieros, debe ser considerada para la identificacion
de actividades, estimacién de tiempos y secuencias para
cada una.

DETERMINACION DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

De acuerdo con las necesidades de disefio y ejecucion
del proyecto, resultantes de los objetivos y el diagndstico,
se establecen las funciones y la estructura organizativa
general a cubrir.

La finalidad de una estructura organizacional es esta-
blecer un sistema funcional de tareas y responsabilidades
gue han de desarrollarse coordinadamente entre la oficina
de estadistica y los organismos que llevan a cabo el regis-
tro para trabajar juntos en forma coordinada y alcanzar las
metas fijadas en la fase de planeacién.

Es necesario prever la participacién de los distintos
agentes que intervendran en el proceso estadistico, tanto
de la oficina de estadistica, como de los que llevan a cabo
el registro, sean del mismo organismo publico o de dife-
rentes.

ESTIMACION DE RECURSOS Y PRESUPUESTACION GLOBAL

Representa la estimacion del presupuesto global del pro-
yecto, en la que se determina el costo por cada fase y tipo
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de recursos, en su caso, las fuentes de financiamiento y el
ejercicio del presupuesto durante el desarrollo del plan.

Asi mismo, se determina el esquema de financiamien-
to, en el cual se especifican los agentes que aportaran
recursos, ya sea por financiamiento de la propia oficina de
estadistica y la de registro 0 por convenio con otros orga-
nismos o gobiernos locales.

Todas las precisiones se integran en el plan del proyec-
to, y una vez presentado y acordado, se lleva a cabo el
disefio y la implantacion del mismo con la integracion de
los equipos de trabajo, tanto de actividades técnicas como
de los encargados en llevar el control, avances y segui-
miento administrativo del proceso.

3.1.3 Control administrativo

Es necesario destacar que la ejecucion del proyecto, de
acuerdo con lo determinado en la planeacién, exige no
solo el desarrollo de las actividades técnicas, sino también
una gestion de la calidad, con un eficiente control de las
operaciones en sus distintos niveles y cada una de sus
fases, asi como un sélido soporte administrativo que pro-
porcione con oportunidad los requerimientos materiales y
financieros para realizar las actividades, a la vez que vigile
el uso eficiente de esos recursos.

Conforme avanza el proyecto, es posible que los calcu-
los originales tengan algunas modificaciones a causa de
distintas situaciones de riesgo e imprevistos, por lo que es
necesario supervisar los gastos y compararlos con los
estimados por fase y tipo de recurso, con lo cual se reali-
zaran ajustes a la planeacion inicial.

3.2 Fase 2. Disefio conceptual®

En esta fase se definen y justifican, en forma clara y
precisa, los conceptos respecto a los cuales se obtendran
datos estadisticos, conforme a los objetivos del proyecto y
los alcances del registro; se disefian o adecuan los ins-
trumentos de captacion, considerando las condiciones
socioculturales, técnicas y tecnologicas en que se lleva a
cabo el registro y la necesidad de que la informacion sea
lo suficientemente confiable, lo cual exige la ejecucion de
diversos tipos de prueba de dichos instrumentos.

Se definen también los criterios de validacién, para so-
lucionar posibles problemas de omisién, multirrespuesta e
inconsistencias en los datos que se capten. Asi mismo, se
disefa la presentacién de resultados, considerando las
caracteristicas de la demanda de informacién y las opcio-
nes para la presentacion de los datos en cuanto a formas
y medios.

Para la adecuaciéon conceptual es necesaria la infor-
macion recabada en el diagnéstico y el estudio de ante-
cedentes, recomendaciones internacionales, consulta a
especialistas, revision de documentos especializados co-
mo leyes, reglamentos, programas Yy la ejecucién de di-
versos tipos de pruebas.

A continuacion se presenta el esquema de macroacti-
vidades y posteriormente se describe cada una de ellas,
asi como sus correspondientes actividades especificas:

° Una descripcion mas detallada de esta fase se puede consultar en
el documento Disefio conceptual para la generacion de estadistica
bésica.

Esquema 4
Macroactividades de la Fase de Disefio Conceptual y su conexidon con macroactividades de otras fases

Programa de productos

2.1 |ACDTAC|E|N DE 6.1
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DE INFORMACION
ESTADISTICA

Detemminacion
del plan para la
implantacion del
proceso

2.4 | DISERD O 2.5 I

ADECUACION
DE INSTRUMENTOS
DE CAPTACION

2.2 | )
DELIMITACION

DEL MARCO
COMCEFPTUAL

DEFINICION
DE CRITERIOS
DE WALIDACION

DISERD DE

1.2 25 |
ESQUEMAS DE

FRESEMTACIGN DE
RESULTADOS

Determinacion de
procedimientos y desarrollo de
sistemas informaticos para el
procesamiento

Integracion de recursos
humanos

Disefio del soporte de - -

operacion para el

procesamiento Deteminacion de la
estrategia de captacion
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3.2.1 Acotacién de necesidades de informacién
estadistica

En el marco de los programas de desarrollo estadistico
nacional, sectoriales y regionales, y del servicio publico de
informacion, todo proyecto estadistico debe satisfacer
necesidades de informacién. Esto exige conocer amplia-
mente las caracteristicas de la demanda de informacion;
el estudio y uso de experiencias acumuladas sobre la ex-
plotacién de registros administrativos tanto en el ambito
nacional como internacional; y la consulta a usuarios, pro-
ductores, especialistas y los responsables de elaborar el
registro.

En el uso de registros administrativos se dispone
de un conjunto de informacion ya recabada, de la cual
se identificara la de interés estadistico. Para la acota-
cion de necesidades de informacion se pueden reali-
zar las siguientes actividades:

REVISION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS

Consultar los documentos, con el propésito de contar
con referencias que apoyen la toma de decisiones res-
pecto a la temética de estudio.

CONSULTA A USUARIOS, PRODUCTORES Y EXPERTOS EN
LA INFORMACION ESTADISTICA

Las experiencias y conocimientos de usuarios, pro-
ductores y expertos, entre los que se incluye a los
responsables de operar los sistemas de registro, ser-
virdn para conocer los requerimientos y necesidades
de informacién sobre aspectos generales y particula-
res del disefio conceptual.

3.2.2 Delimitacion del marco conceptual

Esta es una actividad sistematica de seleccion, dis-
criminacion y definicion de las categorias que seran
objeto de cuantificacién y los criterios basicos para su
caracterizacion, en el marco de las posibilidades de la
informacién que se recaba en el registro, los cuales
seran la referencia esencial en el disefio del plan de
presentacion de resultados y en la captacion y proce-
samiento de los datos. Las actividades a desarrollar
son las siguientes:

DETERMINACION DE TEMAS, CATEGORIAS, VARIABLES Y
SUS CLASIFICACIONES

Es una actividad de seleccion de los conceptos de interés
para la generacion de las estadisticas, que seran incluidos
en el marco conceptual, como son: los temas, las catego-
rias, las variables y las clasificaciones.

DEFINICION DE CONCEPTOS E INTEGRACION DEL GLOSA-
RIO

En todo proyecto de generacién de estadisticas basi-
cas existe la necesidad de contar con un documento
que integre la totalidad de definiciones de los concep-
tos involucrados en el marco conceptual, el cual per-
mitira apoyar el proceso hasta su culminacion.

3.2.3 Disefio de esquemas para la presentacion de
resultados

Se determinan, de manera general, los productos cuyos
contenidos sean explicitamente justificados en cuanto a
utilidad particular y demanda especifica de los usuarios. A
continuacion se enlistan las actividades a realizar:

DEFINICION DE LOS PRODUCTOS

Para cubrir la diversidad de requerimientos de informa-
cién, se prevén productos diferenciados que cumplan
requisitos de operatividad o facilidad para la consulta y
manejo de los datos, utilizando técnicas de graficacién,
mapeo y de ilustracion, asi como el uso de medios in-
formaticos para su debida difusion.

DETERMINACION DE LOS CONTENIDOS ESPECIFICOS DE
CADA PRODUCTO

Conforme a su caracterizacion general, se delimitaran
los temas, indicadores y cruce de variables, el desglose
geografico, series de tiempo y el detalle de clasificacio-
nes. Adicionalmente, se consideraran necesidades de
andlisis en cuanto a: tendencia y comportamiento en el
tiempo; composicion; diferencias regionales; relaciéon
entre variables o fenémenos, entre otros aspectos de
interés.

DETERMINACION DE FORMAS Y MEDIOS DE PRESENTACION

Para la determinacién de las formas se consideran opcio-
nes como cuadros estadisticos, recursos graficos, uso de
mapas Yy textos; cada uno con cualidades y limitantes para
la consulta y susceptibles de utilizarse en forma combina-
da. En los medios de presentacion hay que considerar las
opciones de publicaciones impresas, electrénicas, servi-
cios en linea y consultas en Internet.

3.2.4 Disefio o adecuacién de instrumentos de
Captacion

Esta macroactividad consiste en la operacionalizacién del
marco conceptual y los esquemas de presentacion de
resultados, que involucra una serie de ajustes a cada
componente del marco conceptual para fines de capta-
cién en un contexto especifico, y por lo tanto, bajo de-
terminadas caracteristicas del ambito geogréfico, social,
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cultural, tipo de informante, tipo de entrevistador y de los
procedimientos de captacion entre otros aspectos.

Para el disefio o adecuacién de los instrumentos de
captacion, es conveniente tomar en cuenta las siguien-
tes actividades:

FORMATO DE REGISTRO

Los datos a recabar para fines estadisticos se pueden
obtener, mediante los formatos que se utilizan en el
registro o el disefio de formatos especificos.

Si el formato de registro con fines administrativos es
el mismo que se utilizara para fines estadisticos, puede
ser necesario hacer adecuaciones para el llenado de
variables y el control estadistico; si se utiliza un formato
especial, sera necesario disefiarlo acorde a las carac-
teristicas del contexto en el cual se realiza el registro.

En ambos casos es conveniente considerar aspec-
tos de edicion que faciliten su llenado y manejo en las
actividades de codificacion, captura y validacion.

ELABORACION DE MANUALES Y OTROS MATERIALES DE
APOYO

La finalidad de contar con manuales o instructivos de
llenado y materiales de apoyo es la de brindar asis-
tencia para el llenado y la codificacion del formato de
captacion, en donde se incluyen instrucciones adicio-
nales o ejemplos para el personal involucrado en el
llenado y se expliciten los objetivos y propésito de ca-
da pregunta.

Es recomendable una coordinacién efectiva entre el
personal de disefio conceptual y los responsables de
la elaboracién de los manuales y capacitacién, para el
buen uso de los instrumentos de captacion.

PRUEBAS Y AJUSTES A LOS INSTRUMENTOS DE CAPTA-
CION

Es conveniente someter a prueba cada aspecto que
pueda afectar la calidad de la informacién, conside-
rando la necesidad de realizarlas con rigor técnico y
gue los ajustes se realicen con base en los resultados
de estas pruebas.

Las pruebas de los instrumentos de captacion pueden
enfocarse a preguntas especificas, opciones de respues-
ta, blogues de preguntas, términos e instrucciones especi-
ficas, al instrumento completo, los formatos de apoyo y al
tiempo de llenado.

A menudo se requiere de la elaboracion de cuestio-
narios o formatos de supervision que sistematicen y
concentren documentalmente las observaciones resul-
tantes de estas pruebas 0 ensayos.

3.2.5 Definicion de criterios de validacion

La determinacion de criterios de validacién conceptual
tiene relacién con los controles para la calidad de da-
tos recabados, por lo que en la aplicacién de los for-
matos de registro sera necesario establecer requisitos
con integridad y congruencia que deben cubrir los da-
tos recabados para considerarlos validos, asi como
los criterios y reglas para aplicar soluciones a los da-
tos no validos sin afectar los correctos.

Las actividades a considerar para cumplir con estos
aspectos son:

DETERMINACION DE LOS CRITERIOS DE REVISION

Esta actividad se basa en el conocimiento de las varia-
bles en estudio, en cuanto a magnitudes, estructuras,
tendencias, relaciones con otras variables, para definir
los requisitos que se deben cumplir en cada dato y con-
siderarlo vélido, conforme a la determinacion de:

* Rangos de aceptacion para valores de respues-
ta en cada variable.

* Condiciones de relacién entre variables para ve-
rificar congruencia.

DETERMINACION DE CRITERIOS Y REGLAS DE SOLUCION A
PROBLEMAS EN LOS DATOS

Es la identificacion de los tipos de problemas que se
pueden presentar y pueden ser resueltos en la valida-
cién, como: omisiones, valores fuera de rango, multi-
rrespuesta, inconsistencias, respuestas a preguntas no
aplicables u otros. Conforme a los criterios establecidos,
se prevén las soluciones respectivas, de acuerdo con las
posibilidades de reconsulta, imputacién, asignacion de
valor no especificado, cancelacion de respuesta u otra.

3.3 Fase 3. Disefio de la captacion y el
procesamiento

En esta fase se establecen, por un lado, los procedi-
mientos documentados para la recopilacién, asi como
los aspectos técnicos-administrativos, de organizacion
y control. Por otro lado, se determinan las estrategias
para el procesamiento de la informacién y el corres-
pondiente disefio de sistemas y programas de captura
codificacion, validacion y explotacién de resultados con
los respectivos controles de calidad.

Se aplican las pruebas necesarias para apoyar docu-
mentalmente las decisiones respecto a los procedimien-
tos y esquemas de trabajo que habran de aplicarse.

A continuacion se presenta el esquema de macroacti-
vidades y posteriormente se describe cada una de ellas,
asi como sus correspondientes actividades especificas:
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3.3.1 Determinacion de la estrategia de captacion

Consiste en un conjunto integrado y ordenado de proce-
dimientos orientados a recolectar la informacion, controlar
las actividades y la organizacion administrativa del proyec-

to, incluyendo el programa de actividades y la cobertura
de todas las oficinas de la unidad del registro, asi como la
estructura operativa y plantilla de personal.

Entre las actividades consideradas se encuentran las
siguientes:

Esquema5
Macroactividades de la Fase de Disefio de la captaciéon y el Procesamiento y su conexién con
macroactividades de otras fases

Disefio o adecuacién de instrumentos de captacion

24

Determinacidn del
plan para la
implantacion del
proceso

1.2

2.5 Determinacién de criterios
de validacién

Preparativos del ciclo

_, A1

A
+ Recoleccion

(R P R — Y

Recepcidn y organizacion

- ——— -

A
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PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA CAPTACION, EL
CONTROL Y LA LOGISTICA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS PARA CAPTAR LA INFORMACION

Consiste en la identificacion de las actividades de natu-
raleza técnica, necesarias para la captacién de acuerdo
con los objetivos del proyecto. Incluye la determinacién
de la forma en que se cubrira a las oficinas de la unidad
del registro para recolectar los datos.

Los procedimientos técnicos deben encaminarse a un
correcto desarrollo de las funciones del personal operati-
vo responsable de la recoleccion de datos para el llena-
do de los instrumentos de captacion y formatos de
control acordados, asi como en la forma para transferir o
entregar la informacion; el manejo de los materiales ne-
cesarios; la preparacion para la asesoria técnica que
requieran las fuentes informantes y la recoleccién de los
formatos; y verificar los datos contenidos.

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y LA CALIDAD DE LA
CAPTACION

El disefio de los procedimientos para el control del opera-
tivo debe prever que las actividades se lleven a cabo en
los tiempos programados, con los lineamientos estableci-
dos y que los resultados del operativo de captacion ten-
gan la calidad esperada, lo cual implica identificar y
corregir en forma adecuada y con oportunidad cualquier
desviacion, error o problema que se presente.

Entre los principales aspectos que deben considerar-
se en las medidas de control y la calidad son: cobertura
geografica, cobertura de las unidades de registro y de
los eventos de interés estadistico, disefio de formatos y
sistemas de control, calidad en el llenado de instrumen-
tos de captacion, verificacion de datos y avance en la
cobertura.

Algunos de los problemas de calidad en el aprove-
chamiento de registros de las dependencias publicas
son: la transmision inexacta o nula de declaraciones,
instrumentos de captacion incompletos, errores de codi-
ficacién, vacios en los procedimientos; por esto se hace
necesaria la utilizacion de métodos directos e indirectos
para evaluar el grado de cobertura del registro, y por
consiguiente la calidad de los datos.

LOGISTICA ADMINISTRATIVA

Es la determinacion de procedimientos y medios de
apoyo a la captacién, en congruencia con la planeacién
inicial, para lo cual se identifican los requerimientos de
bienes inmuebles, equipos, materiales, documentacion y
servicios, los procedimientos para su distribucion y devo-
lucién y la estimacion final del presupuesto, asi como los
procedimientos para su control y eficiente aplicacion.

Asi mismo, debido a la frecuente insuficiencia de recur-
sos financieros, es imprescindible considerar el cubrimien-
to de necesidades mediante negociaciones especiales
con las autoridades correspondientes, ademas de propi-
ciar apoyos alternativos basados en acuerdos y conve-
nios con distintas unidades institucionales. Dichos
tratados pueden desprenderse de especificaciones sobre
los de caracter general definidos al inicio del proyecto, o
surgir como necesidades especificas en determinados
momentos de la ejecucion del proceso y que impactan en
beneficios para la realizacion de las actividades operati-
vas.

PRUEBAS DE PROCEDIMIENTOS

Se refiere a la realizacion de una serie de pruebas de los
procedimientos, instrumentos de captacion, y esquemas
para el control del operativo, las cuales proporcionan
elementos que apoyan la toma de decisiones respecto a
su adecuacion.

Los aspectos que se pueden analizar son, entre otros,
la idoneidad y claridad de los procedimientos y materia-
les de capacitacion y las instrucciones para la interac-
cién entre la unidad de registro y la de estadistica. Las
pruebas deben programarse tomando en cuenta las ca-
racteristicas de las unidades de registro, y hacer las
adecuaciones pertinentes con base en el analisis de los
resultados, y en caso necesario, hacer pruebas adicio-
nales.

ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y DE
CONTROL

Los manuales de procedimientos son documentos de
caracter técnico, donde se identifican y describen to-
das las actividades de trabajo, incluyendo elementos
sustantivos, con el objetivo de coordinar y sistematizar
las funciones en un marco de transparencia.

En este contexto, los diversos procedimientos de la
operacién deben describirse en los manuales de las figu-
ras que los aplicaran, incluidos los relacionados con el
control, y prepararse y probarse con suficiente anticipa-
cién, de manera que puedan reproducirse, distribuirse y
utilizarse en la capacitacién del personal.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES OPERATIVAS

Es necesario establecer una secuencia ordenada de to-
das las actividades que tienen por objetivo la recoleccion
de los datos de interés, considerando la red y calendario
de tales actividades. Para una planeacion adecuada de la
recopilacion de informacién, deben acordarse, entre los
responsables de la unidad de registro y de la unidad de
estadistica, las fechas de entrega de la informacion del
ciclo que corresponda.
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Al tener como referencia este calendario de recolec-
cién, se plantea la secuencia ordenada de todas las acti-
vidades operativas, considerando aspectos tales como: la
lista, red y calendario de dichas actividades.

ESTRUCTURA OPERATIVA Y PLANTILLA DE PERSONAL

El disefio de la estructura operativa es realizado por la
oficina de estadistica y el organismo responsable del
sistema de registro administrativo, dado que este Ultimo
se encarga, a través de su personal, de la parte operati-
va correspondiente al registro de los datos y suministro
para su consecuente tratamiento estadistico.

Tiene por objetivo identificar y documentar las ne-
cesidades de recursos humanos para la captacion y
Su representacion clara y precisa en un organigrama,
considerando las funciones y responsabilidades por
puesto, que procuren la cobertura y calidad de la in-
formacion.

La explotacién estadistica de registros administrativos
es una actividad continua, por lo tanto el personal de la
estructura para la captacién es permanente y su tamafio
corresponde a las dimensiones del proyecto.

3.3.2 Integracion de recursos humanos

Esta macroactividad contempla la determinacion de los
mecanismos para la seleccién, contratacion y capacita-
cion del personal; sin embargo, en la explotacion de regis-
tros administrativos generalmente se utilizan los recursos
humanos ya existentes en las unidades de registro, en
cambio, en las unidades productoras de informacién es-
tadistica si es necesaria al inicio de un nuevo proyecto.

3.3.3 Diserio del soporte de operacion para el procesa-
miento

Con esta macroactividad da inicio el disefio de estrategias
para el procesamiento de los datos, en donde es necesa-
rio definir la base tecnoldgica necesaria con el equipa-
miento, recursos materiales y la estructura operativa
necesaria.

Entre las actividades consideradas se encuentran las
siguientes:

EQUIPAMIENTO DE LOS CENTROS DE PROCESAMIENTO

El objetivo principal de esta actividad es determinar la
mejor opcidn para procesar la informacién recabada en
las fuentes informantes, en cuanto a aspectos como:
alquiler, licitacion, adquisicién de locales, mobiliario y
equipo para oficinas, equipos de coémputo, periféricos,
insumos informaticos, asi como la asistencia técnica pro-
fesional que se considere necesaria y las formas de ad-
quisicion.

ESTRUCTURA PARA EL PROCESAMIENTO

Esta macroactividad contempla la determinacién de
los puestos de la estructura operativa y los procedi-
mientos para la seleccién, contratacién y la capacita-
cion de personal. La integracion de recursos humanos
para el procesamiento, es similar a la expresada para
la captacion.

Al planificar la estructura operativa, habra que to-
mar en cuenta los objetivos, metas y la magnitud del
proyecto, los cuales deben estar orientados a garanti-
zar la cobertura y calidad de la informacion.

3.3.4 Determinacion de procedimientos y desarrollo
de sistemas informaticos para el procesamiento

En esta macroactividad se definen los procedimientos
para la ejecucién y control del procesamiento, el dise-
filo, desarrollo y prueba de aplicaciones informaticas y
la elaboracion de manuales.

Actividades:

PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESAMIENTO

La ejecucion y control del procesamiento considera los
siguientes aspectos:

* Procedimientos para el almacenamiento y control de
formatos. Consiste en la determinacion de los me-
canismos y espacios fisicos para resguardar el con-
junto de instrumentos de captacion que contienen
los datos objeto de procesamiento, asi como de los
documentos necesarios para dicha actividad. En el
caso de instrumentos de captacién electronicos, se
establecen otras actividades entre las que se consi-
deran el almacenamiento magnético y el espacio
gue éstos habran de requerir.

* Procedimientos de captura y codificacion. Es la de-
terminacién de mecanismos de distribucion y asig-
nacion controlada de instrumentos de captacion
para su digitacion y asignacion de claves a opciones
de respuesta no codificadas, de mecanismos para el
resguardo de instrumentos de captacion y del disefio
de manuales.

* Procedimientos para la validacion. Se establecen los
mecanismos de uso controlado de los archivos de da-
tos, los criterios para realizar la micro y macrovalida-
cion y se disefian los manuales de correspondientes.

Procedimientos para la explotacién de archivos. Con-
templan la determinacion de aspectos relacionados con
la administracion y control de los archivos de microdatos,
gue se utilizaran en la presentacion de resultados.
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Consiste en disefiar los sistemas de captura, ya sea
de instrumentos de captacién impresos o electronicos,
con la finalidad de contar con un archivo de datos.

Se desarrollan también los sistemas de validacion
orientados a la deteccién y correccién de inconsisten-
cias en los datos captados y capturados, bajo criterios
de validacién previamente establecidos y mediante
técnicas estadisticas para la aplicacion de soluciones.

Ademas, se desarrollan los sistemas de explotacion
de archivos de microdatos, para que, una vez dispo-
nible el archivo validado, permita la presentacion y
divulgacién de resultados conforme al marco concep-
tual. Los sistemas deben realizarse de forma que faci-
liten el cumplimiento de requisitos de oportunidad y
confiabilidad.

REALIZACION DE PRUEBAS Y AJUSTES

Una vez que el desarrollo de sistemas informaticos ha
pasado las etapas de andlisis, disefio y programacion
de algoritmos, se necesita corroborar su eficacia, me-
diante la realizacién de pruebas en modulos como:
captura, codificacion, validacion, generacion y ediciéon
de tabulados.

ELABORACION DE MANUALES

Es una actividad orientada a documentar las instruccio-
nes que se cumplirdn en el procesamiento de los datos y
las responsabilidades que se asumiran respecto a fun-
ciones, organizacion de actividades y de control. Tam-
bién se requiere de manuales de operacién para usuarios

informaticos y otros materiales didacticos que ofrez-
can una guia de consulta sobre el uso, manejo y mo-
do de operacién de los sistemas informéticos.

3.4 Fase 4. Captacion

Esta fase cubre el operativo para captar los datos a nivel
de elementos individuales de la poblaciéon de estudio, lo
cual implica la ejecucién de los esquemas para la capta-
cién disefiados previamente, como: la preparacion y dis-
tribucién de materiales de apoyo (directorios, manuales,
instructivos, catalogos, etc.), la integracién de recursos
humanos, bajo una detallada programacién de activida-
des, una estructura orgénica y controles que aseguren la
eficacia en cada una de las acciones.

Segun las caracteristicas del proyecto, principalmente
en cuanto a cobertura geogréfica, especificidad de los
datos, y complejidad de captacion, esta fase puede reque-
rir operativos especiales para cubrir areas de particular
complejidad, campafias publicitarias y diversos apoyos
institucionales.

La fase culmina con la concentracion de los instrumen-
tos de captacién contestados, ademas de los formatos de
control y reportes de trabajo, para su procesamiento. Al
término de las actividades en campo se prepara un infor-
me en el cual se incluyen los problemas presentados con
mas frecuencia y sus soluciones, las experiencias conte-
nidas en minutas y reportes de supervision, asi como las
cifras obtenidas en el levantamiento que den cuenta de la
calidad de los datos captados.

A continuacion se presenta el esquema de macroacti-

vidades y posteriormente se describen cada una de ellas,
asi como sus correspondientes actividades especificas:
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Esquema 6
Macroactividades de la Fase de Captacion y su conexion con macroactividades de otras fases

Determinacion del plan para la
1.2 implantacion del proceso

DEL CICLO

Integracion de recursos humanos
4.1 | 4.2 |
DEL CICLO
i Y Recepcion v organizacion
l 1
I —
Disefio de procedimientos v I
desarrallo de sistemas
informaticos para el - | 43 | 6.2
procesamiento I CIERRE -
l

Determinacion de la estrategia de captacidn

3.4.1 Preparativos del ciclo

La eficacia en la captacion depende en gran medida de
una adecuada preparacién de las actividades, mismas
gue se detallan a continuacion.

FORMACION Y EQUIPAMIENTO DE GRUPOS DE TRABAJO

En la concertacion realizada previamente entre el orga-
nismo que realiza el registro administrativo y la oficina de
estadistica, se considera a todo el personal que partici-
para en el registro y recoleccion de la informacion para
conformar los grupos de trabajo de acuerdo al programa
general de actividades.

REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

En esta serie de actividades se realiza la estimacion de
materiales de captacion de los datos y los de apoyo, su
reproduccién y distribucién a las areas encargadas de
captar la informacion. El tipo de documentos a distribuir
dependera de los instrumentos de captacion definidos, los
procedimientos, y recursos tecnoldgicos que se utilizaran
para captar y procesar la informacion.

Documentacian
y evalluacion del
DIoceso

Para la reproduccion es necesario contar con los di-
sefios definitivos de materiales como:

a) Instrumentos de captacion
b) Software de captacién y control

c) Manuales, guias, formas auxiliares, instructi-
vos para la captacion y de control de calidad

d) Materiales de comunicacion

e) Directorios y/o listados

La finalidad de contar con los disefios definitivos es
evitar problemas editoriales, omisiones y errores de
impresién, en cuyo caso existira el tiempo suficiente
para implantar las medidas correctivas necesarias. La
estimacién de tiempo para la reproduccién debe con-
siderar un margen razonable para imprevistos.

En el suministro de materiales a las fuentes informan-
tes, se hara la entrega de los instrumentos de captacion y
materiales de apoyo al personal que realiza el registro y
en los cuales reportara los datos requeridos de acuerdo
con la periodicidad establecida.
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En el caso de utilizar formatos impresos, es convenien-
te considerar un porcentaje determinado de instrumentos
de captacion adicionales, el cual dependera del tamafio
de eventos que se estima se reportaran.

Si la informacién es captada via Internet o por sistemas
electrénicos, el envio y preparacion de los sistemas, su
accesibilidad y respuesta, son inspeccionados por la ofici-
na de estadistica.

CAPACITACION

De acuerdo con la estrategia establecida en el disefio
para la capacitacion, y apegandose al calendario pro-
gramado, se organiza de manera coordinada el desa-
rrollo de esta actividad en los diferentes niveles de la
estructura operativa; se conforman los grupos con el
personal que fue asignado, segun su nivel y funciones
a desempefiar, para que reciban toda la informacion
correspondiente por parte del instructor.

ACTUALIZACION DE DIRECTORIOS DE LAS UNIDADES DE
REGISTRO

Representa una actividad para monitorear la integri-
dad y actualidad de los directorios, mediante la revi-
sion de cobertura de las unidades de registro, para su
actualizacién o modificacion de datos de identifica-
cion.

El disponer de directorios actualizados influye nota-
blemente en la calidad y fiabilidad de los datos, pues
son fundamentales para recabar la informacién, por
ello, las altas, bajas o cambios debe estar basada en
la comunicaciéon permanente y constante con los res-
ponsables del registro administrativo.

3.4.2 Recolecciéon

Representa la serie de actividades por medio de la
cual se contacta al personal que lleva a cabo el regis-
tro administrativo para obtener la informacion, me-
diante la aplicacién de los instrumentos de captacion
impresos o electronicos.

Las actividades son:
TRANSFERENCIA DE DATOS

Una vez que las fuentes informantes cuentan con los
eventos de interés estadistico se reportan a la oficina
gue hard la explotacion estadistica por medio de los
instrumentos de captacion determinados y bajo los
procedimientos establecidos en el disefio de la capta-
cion.

La figura operativa de la oficina de estadistica conside-
ra entre sus funciones, las de revisar la informacién, con

el fin de corroborar que los datos estén completos y sean
congruentes, 0, en su caso, asesorar y aclarar las dudas
con el personal que lleva a cabo el registro y que realizé la
transferencia.

Cuando la informaciéon es captada via Internet u
otro medio electrénico, el sistema registra automati-
camente su recepcion, integrando los archivos y su
remisién. Los responsables del proceso asesoran al
informante en caso de que se presenten dificultades
en el llenado o en el manejo de los sistemas informé-
ticos. De igual manera, se les contacta cuando no rea-
licen sus envios en los plazos establecidos.

CONTROL DE LA RECOLECCION

Permite conocer con precision el grado de avance y
cobertura de la recopilacion para tomar las decisiones
pertinentes y asegurar que las actividades se cumplan
en los tiempos programados y bajo los lineamientos
establecidos en las fases de disefio; asi mismo, se
implementan las medidas correctivas que fueron de-
terminadas para tal efecto, con el fin de garantizar
oportunamente la cobertura de unidades de registro,
el avance programatico y la calidad de la informacion.

Las inconsistencias y rezagos, se identifican para:
verificar y corregir informacion recibida que no cumple
con los criterios establecidos; captar la informacion
faltante en las unidades que han quedado pendientes,
con el objeto de abatir problemas de cobertura de
unidades de registro y la no respuesta; y resolver
adecuadamente las situaciones impredecibles o es-
peciales, que alteren las actividades de captacién,
como faltantes de materiales, accidentes del personal
o conflictos laborales.

INTEGRACION DE LA INFORMACION CAPTADA Y ENVIO A
PROCESAMIENTO ELECTRONICO

Consiste en la organizacion de los instrumentos de
captacion impresos o en archivos electrénicos de ca-
da una de las unidades de registro, mediante la apli-
cacion de procedimientos acordados y posteriormente
se turnan a procesamiento electronico.

Estas actividades presentan variantes si se trata de ins-
trumentos de captacion impresos o en medios electroni-
cos, que necesitan ser atendidas de manera especifica,
segun su naturaleza.

Con el envio de la informacion para su procesamien-
to, se empieza a cerrar el ciclo del trabajo operativo. En
el caso de que continden surgiendo imprevistos, rezagos
u otras inconsistencias, seran los mecanismos imple-
mentados en el control de calidad los que indicaran qué
pasos deberan seguirse.
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3.4.3 Cierre del ciclo

RECUPERACION DE MATERIALES

Al término del ciclo de recoleccién, la oficina de estadis-
tica recupera la documentacion no utilizada y que no sea
aprovechable para el siguiente ciclo de captacion, con el
fin de evitar confusiones o un mal uso de los mismos.

INFORME FINAL

Se prepara un informe final que incluya los problemas e
incidencias registrados durante el ciclo de recoleccion,
las estrategias y actividades que dieron solucién a dicha
problematica, las experiencias contenidas en las minutas
y reportes de supervision, asi como las cifras obtenidas
en la recoleccion de la informacion y su comparacion
con los indicadores previamente establecidos, que ser-
vird para medir la calidad de la captacion, conforme a la
cobertura de unidades de registro, de eventos, del nime-
ro de casos de no respuesta y algunas otras actividades
que serviran de insumo para la evaluacion del ciclo y
prever la incorporacion de mejoras a los siguientes.

3.5 Fase 5. Procesamiento®

En esta fase se preparan los archivos de datos, con obje-
to de garantizar que cubran con los criterios de congruen-
cia y orden para su uso en la presentacion de las
estadisticas. Para ello, se realizan actividades de captura
y cadificacion de los datos individuales, de validacion y
preparacién de archivos depurados conforme a los reque-
rimientos definidos, para la presentacion de resultados. La
utilizacion de esos archivos puede ser tan amplia como lo
requieran los usuarios de la informacion, considerando los
alcances y limitaciones de los datos recopilados.

Es conveniente prever que, a lo largo del procesamien-
to, los programas informaticos generen estadisticas sobre
los tipos de problemas encontrados, documentar las cau-
sas que los producen y sus efectos en la informacion, con
el propdsito de medir la calidad del procesamiento e iden-
tificar posibles ajustes.

A continuacion se presenta el esquema de macroacti-
vidades, y posteriormente se describe cada una de ellas
asi como sus correspondientes actividades especificas:

% Una descripcién més detallada de esta fase se puede consultar
en el documento El Procesamiento.
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Esquema 7

Macroactividades de la Fase de Procesamiento y su conexién con macroactividades de otras fases

4.2 51| 52 |
. CAPTURA -
. RECEPCION Y :
Recoleccion ORGANIZACION CODIFICACION
A A
! I
Deteminacién del plan para la : | oo |
implantacién del proceso l | )
I VALIDACION
|
1.2 I Programa
i de productos
! I
| = | )
Disefio del soporte o Logﬂg’:‘ﬁg’; 6.1
de operacién para DE DATOS
el procesamiento

Disefio de procedimientos
y desarrollo de sistemas
informaticos para el
procesamiento

3.5.1 Recepcidn y organizacién

En esta macroactividad se lleva a cabo la preparacion de
los materiales recabados de las fuentes informantes y que
seran capturados y codificados.

Las actividades son:

RECEPCION DE MATERIAL

En esta actividad se reciben todos los instrumentos de
captacion y materiales recabados de las unidades de re-
gistro, tanto impresos como electronicos, que incluyen
cuestionarios, hojas de registros, boletas, formas de con-
trol, archivos electrénicos, discos compactos entre otros;
para ordenarlos y garantizar su seguridad.

Los responsables de esta actividad se coordinan estre-
chamente con los encargados directos de la captacion de
los datos para verificar el envio y recepcion de los instru-
mentos, organizados segun los procedimientos estableci-
dos, en paquetes o en forma independiente.

Documentacion y
evaluacion del

6.2

proceso

Una vez recibidos, se lleva un registro y revision gene-
ral de control, en el que se indican las caracteristicas de
situacion, ubicacién y contenido de los instrumentos de
captacion recibidos, para garantizar que se ha incluido
toda la informacion. El detalle de la revision puede variar,
desde comprobaciones para determinar que los instru-
mentos de captacion o cualquier otro material se encuen-
tren en buenas condiciones fisicas, hasta la transcripcion
de aquellos documentos dafiados.

ORGANIZACION Y PREPARACION DE DOCUMENTOS FUENTE

Independientemente de la tecnologia empleada para pro-
cesar los cuestionarios o formatos de captacion, habra
gue aplicar alguna forma de organizacién y preparacion
para su captura y codificacion.

En caso de grandes volimenes de instrumentos de
captacion impresos, se pueden agrupar en paquetes,
segln necesidades de captura, a los cuales se les anexa
una planilla de control con indicaciones basicas de las
condiciones en que se encuentran, de tal forma que pue-
dan conocerse su situacién en cada paso del procesa-
miento.
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De la misma forma para el control del material pro-
veniente de medios magnéticos se consideran planti-
llas de control por medios electrénicos, lo que puede
ser considerado en el sistema de validacion.

ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAJO

Se realizan las estimaciones generales y especificas de
tareas y tiempos, y el establecimiento de prioridades de,
las mismas, tomando como base los recursos humanos y
materiales disponibles para llevar a cabo el procesamien-
to de acuerdo al material proveniente de las unidades de
registro; estos recursos son la referencia para realizar la
asignacion equitativa de cargas de trabajo.

3.5.2 Captura y codificacion

Esta actividad tiene por objetivo transferir la informa-
cién del instrumento de captacion impreso a un archi-
vo electronico de datos.

En el caso de la informacion enviada por medios
magnéticos o Internet, se realizan los ajustes de control
de archivos, revision de la integridad y preparacion para
su remision a validacion.

En esta actividad, también se generan reportes de
control y avance.

La codificacion puede hacerse mediante procesos au-
tomatizados, de forma manual o con una combinacién de
ambos, y con secuencias diversas segun se establezca
en los procedimientos.

3.5.3 Validacion

El objetivo de la validacion de los datos recopilados es
identificar aquéllos que se ajustan a los criterios de acep-
tacion previamente establecidos, y dar solucién a los que
no se ajustan. Se trata de una serie de actividades para
comprobar que los datos producidos por el sistema de
procesamiento relinen las especificaciones del programa.

Las actividades son:

VERIFICACION DE LA INTEGRIDAD Y CONGRUENCIA DE LA
CAPTURA

Esta actividad consiste en la revision, para la deteccién y
solucion de los errores cometidos en la codificacion o en
la captura. La mayoria de las veces, este tipo de activida-
des se realiza con apoyo de procesos informaticos.

APLICACION DE SISTEMAS DE VALIDACION

Aqui se lleva a cabo la validacién por medio de sistemas
informaticos, disefiados para identificar los datos que se
consideran aceptables y depurar los posibles errores. La
validacion se realiza mediante la aplicacion de técnicas
estadisticas, de acuerdo con los criterios de validacion

establecidos en el disefio conceptual y el analisis de los
resultados, hasta lograr que los reportes indiquen cifras
acordes a los criterios establecidos.

Los tipos de problemas que pueden presentarse en la
validacién son: omisiones, valores fuera de rango, multi-
rrespuestas, inconsistencias, respuestas a preguntas no
aplicables u otros, para los cuales se han dado las solu-
ciones, de acuerdo con las posibilidades de reconsulta,
imputacion, asignacion de valor no especificado, can-
celacién de respuesta, entre otras.

Pueden existir varios sistemas o varias secuencias de
validacién con el fin de detectar o corregir problemas co-
munes asociados a los tratamientos automaticos.

LIBERACION DE ARCHIVOS VALIDADOS

En el momento en que pueda asegurarse que la infor-
macién capturada satisface los criterios de validacion
establecidos y complementados, se procede a la libera-
cién de archivos y la obtencion del reporte que la evi-
dencia.

3.5.4 Obtencién de los archivos de datos

Consiste en la compilacién de archivos de microdatos, en
correspondencia con el marco conceptual, para conformar
la serie de registros que permitan la identificacion, cuanti-
ficacion y caracterizacion estadistica de las poblaciones
de estudio consideradas en los esquemas de presenta-
cion de resultados definidos previamente en el disefio
conceptual. Las actividades son:

INTEGRACION FINAL DE ARCHIVOS VALIDADOS

Se integran los archivos y se generan cruces de variables
o frecuencias para obtener cifras de control que permitan
verificar la consistencia estructural de los archivos de mi-
crodatos (el nimero de registros, variables y las denomi-
naciones asignadas segun el sistema de cédigos
utilizado); de no existir discrepancias, se generan los ar-
chivos definitivos y sus correspondientes respaldos para
ser utilizados en las actividades de elaboracién de los
productos que se presentaran y divulgaran.

Si se identifican discrepancias, se localizan las causas y
se reprocesa la informacion. Los resultados de algunos
cruces de variables quizas indiquen la conveniencia de
efectuar cambios en los contenidos a presentar.

DISPOSICION DE ARCHIVOS PARA LA PRESENTACION DE
RESULTADOS

Como el procesamiento de la informacién se vincula es-
trechamente con la presentacion de resultados, ya que en
ésta se hace uso de los archivos procesados para des-
arrollar los productos previstos en el plan inicial del disefio
conceptual, el procesamiento llega hasta etapas avanza-
das de la fase de presentacion de resultados.
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El cierre del procesamiento se documenta con infor-
macion cualitativa y cuantitativa que describa las referen-
cias sobre la forma en que se llevo a cabo y los resultados
en cuanto a su calidad.

3.6 Fase 6. Presentacion de resultados™*

En esta fase se aplican los esquemas de presentacion de
resultados definidos previamente en el disefio conceptual,
de tal manera que las diversas necesidades de los usua-
rios sean atendidas, considerando las restricciones pre-
supuestales y de tiempo para concretar el plan original.

! Una descripcién mas detallada de esta fase se puede consultar
en el documento “La presentacion de resultados”.

Es necesario aprovechar los avances tecnoldgicos
en materia de atencién a usuarios, principalmente en
lo referente a servicios en linea y el desarrollo de sis-
temas de facil consulta y operacion; esto, aunado a
publicaciones impresas que utilicen el recurso grafico.

Ademas de la presentacion de los resultados es-
tadisticos, se muestra informacion de la calidad tanto
de los propios datos, como de las fases del proceso,
de tal manera que la experiencia quede documentada
y pueda considerarse en nuevas aplicaciones.

A continuacion se presenta el esquema de macroacti-
vidades, y posteriormente se describe cada una de ellas,
asi como sus correspondientes actividades especificas:
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Esquema 8
Macroactividades de la Fase de Presentacion de Resultados y su conexion
con macroactividades de otras fases

Validacion 53

CObtencion de los
archivos de datos 5.4

Determinacién del plan para la 1.2
implantacién del proceso .

3.6.1 Programa de productos

Una vez disponibles los datos, y considerando la ade-
cuacion y especificacion del esquema de presentacion
de resultados establecido en el disefio conceptual, se
prepara el informe de resultados con base en un pro-
grama que incluya un documento o una serie de docu-
mentos, de acuerdo con los distintos tipos de usuario,
formas y medios de presentacion. Las actividades a
considerar son:

PRODUCCION EDITORIAL EN MEDIOS IMPRESOS Y ELECTRO-
NICOS

La produccién editorial debe guiarse por un plan de
diseminacién de resultados en correspondencia con la
demanda, con base en aspectos como:

* Estudios de mercado (segmentacion),

* Determinacién de la combinacion de medios para
difundir los productos, y

* Elaboracién de prototipos (disefio del producto).

Teniendo en cuenta los aspectos anteriores, y con
base en resultados previos (cualitativos y cuantitativos)
de la demanda editorial y los esquemas de contenidos
establecidos en el disefio conceptual, se podra tomar la
decisiéon sobre la combinacién de productos, acorde a
las caracteristicas del proyecto.

23 Disefio de esquemas de
. presentacion de resultados

PROGRAMA DE
PRODUCTOS

DOCUMENTACION
Y EVALUACION
DEL PROCESO

Respecto a la elaboracion de cuadros y graficas con in-
formacion estadistica para fines de divulgacion, es indis-
pensable el andlisis de los datos, en cuanto a consistencia
de valores equivalentes, de valores relacionados y de es-
tructuras (distribuciones de frecuencia). La consistencia
entre valores equivalentes, se refiere a totales absolutos
de las categorias y clases, los cuales, tratandose del
mismo concepto, no pueden diferir entre cuadros distintos.
Los valores relacionados se refieren a la légica entre el
orden de valores de conceptos distintos pero relacionados
(un total parcial no puede ser mayor al total general). El
analisis de estructuras se realiza con referencia a las co-
nocidas en distintos contextos, con lo cual se pueden
identificar estructuras atipicas improbables.

Este analisis es necesario para evitar la divulgacion
de datos con problemas de inconsistencia y sesgo,
mismos que si se deben a errores en el procesamien-
to, podrian corregirse.

ELABORACION DE MATERIALES DE COMUNICACION Y
DIFUSION DE RESULTADOS.

Existen varias formas de dar a conocer la disponibilidad
de datos estadisticos: se pueden preparar y distribuir
catélogos y folletos donde se anuncien y enumeren las
publicaciones que estaran disponibles, o preparar articu-
los para periédicos, revistas profesionales y anuncios en
radio y television con el mismo fin.
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Otras alternativas son los discursos pronunciados
por funcionarios ante distintos grupos y foros, el envio
de publicaciones disponibles a bibliotecas y otros cen-
tros.

DISPONIBILIDAD DE INFORMACION A TRAVES DE SERVICIOS
EN LINEA

La creciente demanda de informacion de parte de los
clientes/usuarios y los avances tecnolégicos, nos impone
el uso de soportes informaticos para la difusion de resul-
tados estadisticos. Las redes informaticas e Internet,
constituyen una alternativa para ofrecer todos los archi-
vos electronicos que se complementan con las publica-
ciones impresas.

3.6.2 Documentacion y evaluacion del proceso

Para cumplir con los requisitos de transparencia en la
generacion de las estadisticas e informar sobre los
alcances y limitaciones de los datos producidos, se
realiza un conjunto integral de informes que describan
en forma completa, detallada, precisa y accesible, los
aspectos de planeacion, conceptuales, técnicos y me-
todoldgicos.

Cumplir este requisito de calidad en la informacion,
implica que durante el proceso se lleve la memoria
documental del mismo.

Segun el usuario al que va destinada, la documen-
tacion puede quedar incorporada en uno o varios in-
formes. En cualquier caso es recomendable que en
cada producto estadistico se presente un apartado
metodolégico. Las actividades para presentar la do-
cumentacién son:

ELABORACION DE DOCUMENTOS DESCRIPTIVOS DEL
PROCESO Y SUS FASES

Se elaboran documentos que describan las actividades
realizadas en cada una de las etapas del proceso, asi
como esquemas, procedimientos técnicos y recursos in-
volucrados en cada tipo de actividad.

El desarrollo de esta actividad contribuye a proporcio-
nar valiosas referencias técnicas y conceptuales que pue-
dan servir de base para la aplicacién o no de esquemas y
procedimientos en ciclos futuros, de tal manera que se
aproveche la experiencia obtenida, orientada a la mejora
continua.

EVALUACION DEL PROCESO

Acorde al sistema de gestion de la calidad, el proceso de
generacién de estadisticas debera incluir un informe de-
tallado que contenga el andlisis que resulte de los datos
producidos, los indicadores seleccionados, el concentra-
do de detalles técnicos y las soluciones y situaciones
especificas de cada fase.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS EN LOS DISTINTOS
MEDIOS DE PRESENTACION DE RESULTADOS

Se pone a disposicidon de los usuarios los documentos
gue describen la forma en que se generd la estadistica,
asi como sus alcances y limitaciones. Para ello, se deben
considerar todos los distintos medios de presentacion,
tanto impresos como electronicos.

Con la fase de presentacion de resultados, se cierra el
ciclo del proceso estadistico, pero como los registros ad-
ministrativos se recaban de manera continua, el siguiente
ciclo da inicio 0 ya esta en operacion.
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Glosario

Actividad. Grupo de operaciones propias de una ma-
croactividad del proceso de generacion de estadistica
bésica.

Aprovechamiento de registros administrativos. Método
de generacion de informacién estadistica, mediante el uso
de los registros de hechos o elementos existentes, que
realizan las Unidades del Estado como parte de su fun-
cion. INEGI. 2010. Norma técnica para la generacién de
estadistica basica.

Captura de datos. Procedimiento para transformar la
informacion del cuestionario en un archivo electrénico
de datos. INEGI. 2010. Proceso estandar para en-
cuestas por muestreo.

Categoria. Conjunto objeto de cuantificacién y carac-
terizacion. INEGI. 2010. Proceso estandar para en-
cuestas por muestreo.

Censo. Método de generacién de informacion estadistica,
mediante la obtencion de datos de cada uno de los ele-
mentos que conforman el conjunto objeto de estudio. En
determinados contextos puede denominarse in-
ventario. INEGI. 2010. Norma técnica para la ge-
neracion de estadistica basica.

Clase. Cada una de las modalidades nominales o
intervalos numéricos admitidos por una variable. INEGI.
2010. Proceso estandar para encuestas por muestreo.

Clasificacion. Ordenamiento de todas las modalidades
nominales o intervalos numeéricos admitidos por una va-
riable. INEGI. 2010. Proceso estandar para encuestas por
muestreo.

Cobertura geografica. Territorio al que se refiere la
captacion de datos en un proyecto estadistico. INEGI.
2010. Proceso estandar para encuestas por muestreo.

Codificacion. Procedimiento para asignar identificadores
numeéricos y/o alfanuméricos a conceptos en un orden
establecido. INEGI. 2010. Proceso estandar para
encuestas por muestreo.

Control de calidad en el llenado de cuestionarios. Es
la medicién y andlisis de los resultados obtenidos en los
cuestionarios aplicados, con base en los criterios de vali-
dacién establecidos para el trabajo de campo. INEGI.
2010. Proceso estandar para encuestas por muestreo.

Criterios de validacion. Conjunto de reglas de naturale-
za conceptual, que sirven de base para la identificaciéon y
solucién de los problemas que se presentan en los datos
estadisticos. INEGI. 2010. Proceso estandar para encues-
tas por muestreo.

Cruce de variables. Combinacién de cada una de las
clases de una clasificacién con cada una de las clases
de otra, respecto a las variables involucradas. INEGI.
2011. Presentacion de datos estadisticos en cuadros
y graficas.

Cuestionario. Tipo de instrumento de captacion, que
presenta, bajo un orden determinado, las preguntas e in-
dicaciones necesarias para el registro de los datos co-
rrespondientes a las unidades de observacion, en un
proyecto de generacién de estadistica basica. INEGI.
2010. Norma técnica para la generacion de estadistica
basica.

Cuestionario electréonico. Tipo de formato que
se presenta por medio de programas en equipos
informaticos. INEGI. 2010. Proceso estandar para
encuestas por muestreo.

Dato estadistico. Valor cuantitativo de un conjunto
especifico respecto a una variable, con referencia de
tiempo y de espacio. INEGI. 2010. Proceso estandar
para encuestas por muestreo.

Desagregacion geografica. Nivel de detalle de una
division territorial. INEGI. 2010. Proceso estandar pa-
ra encuestas por muestreo.

Disefio de instrumentos de captacién. Serie de activi-
dades para operacionalizar el marco conceptual, donde
se adecuan los conceptos para fines de captacién del da-
to, en un contexto especifico y bajo determinadas carac-
teristicas del &mbito geogréfico, perfil del informante, perfil
del entrevistador y de los procedimientos de captacion.
INEGI. 2010. Disefio conceptual para la generacion de
estadistica basica.

Encuesta por muestreo. Método para generar informa-
cion estadistica mediante la captacion de datos para un
subconjunto de unidades seleccionadas de la poblaciéon
objeto de estudio. INEGI. 2010. Norma técnica para la
generacién de estadistica basica.
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Estadistica basica. Informacion generada a partir de un
conjunto de datos obtenidos de un proyecto censal, de
una encuesta por muestreo o del aprovechamiento de
registros administrativos. INEGI. 2010. Norma técnica pa-
ra la generacion de estadistica basica.

Estadistica oficial. Informacién cuantitativa proporciona-
da por el Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica. INEGI. 2010. Disefio conceptual para la ge-
neracion de estadistica basica.

Estrategia operativa. Conjunto integrado y ordenado de
procedimientos para determinar la estructura operativa y
plantilla de personal, el programa general de actividades y
para la cobertura de las areas seleccionadas, y la organi-
zacion administrativa del proyecto para gestionar la esti-
macién y adquisicion de los requerimientos, flujo de
materiales, elaboracion de presupuesto y los controles
para su eficiente aplicacion. INEGI. 2010. Proceso estan-
dar para encuestas por muestreo.

Fase de captacidn. Serie de actividades para obtener los
datos a nivel de las unidades de observacién, conforme a
determinado método de generacién de estadisticas. INE-
Gl. 2010. Proceso estandar para encuestas por muestreo.

Fase de disefio conceptual. Serie de actividades para
identificar las necesidades de informacion y determinar,
el marco conceptual, los instrumentos de captacion, los
criterios de validacion y la presentacion de resultados.
INEGI. 2010. Norma técnica para la generacion de
estadistica basica.

Fase de disefio de la captacién y el procesamiento.

Disefio de la captacién: Serie de actividades para
determinar, desarrollar y probar las estrategias pa-
ra el levantamiento de los datos, asi como los pro-
cedimientos y sistemas para su seguimiento y control.

Disefio del procesamiento: Serie de actividades
para determinar, desarrollar y probar estrategias y
procedimientos que habran de aplicarse para la
validacion de los datos captados y la generacion
de resultados estadisticos. INEGI. 2010. Norma
técnica para la generacion de estadistica basica.

Fase de planeacion. Proceso para determinar los
objetivos y estrategia de un proyecto, asi como la se-
cuencia de actividades y su calendarizacion, los recursos
y la organizacion requeridos para su realizacion. INEGI.
2010. Norma técnica para la generacion de estadistica
basica.

Fase de presentacion de resultados. Serie de
actividades para la elaboracion de productos a partir de la
informacion estadistica generada en un proyecto
determinado. INEGI. 2010. Norma técnica para la
generacién de estadistica basica.

Fase de procesamiento. Serie de actividades mediante
las cuales se ordenan, almacenan y preparan los archivos
con la informacion captada, asegurando su congruencia a
fin de proceder a su explotacién para la presentacion de
resultados estadisticos. INEGI. 2010. Norma técnica para
la generacién de estadistica basica.

Fases del proceso de generacion de estadistica basi-
ca. Cada una de las series de actividades que se distin-
guen por su naturaleza técnica especifica y los momentos
de realizacién, dado un programa y calendario del proyec-
to estadistico. INEGI. 2010. Norma técnica para la gene-
racion de estadistica béasica.

Fuente administrativa. Es la unidad de organizacion
responsable de implementar una regulacién administra-
tiva (0 grupo de regulaciones), cuyo registro correspon-
diente de unidades y transacciones se ven como fuente
de datos estadisticos. OCDE. Glosario de Términos Es-
tadisticos.

Fuente informante. Ver fuente administrativa.

Inconsistencia. Incompatibilidad numérica o légica en los
valores de dos 0 mas datos. INEGI. 2010 Proceso estan-
dar para encuestas por muestreo.

Informacién estadistica. Conjunto de datos estadis-
ticos referentes a un objeto de conocimiento. INEGI.
2010. Proceso estandar para encuestas por muestreo.

Instrumento de captacion. Formato, en medio impreso o
electrénico, disefiado para el registro de los datos que han
de obtenerse de las unidades de observacion, en un pro-
yecto de generacion de estadistica basica. INEGI. 2010.
Norma técnica para la generacion de estadistica basica.

Macroactividad. Grupo de actividades propias de una
fase del proceso de generacion de estadistica basica.

Macrodato. Dato estadistico obtenido a partir de un
conjunto de microdatos.

Macrovalidacién. Conjunto de actividades que se
realizan para identificar comportamientos improbables de
estructura o de valor en estadisticas generadas con ba-
se en un archivo de microdatos.

Manual operativo. Documento con fines didacticos, y de
apoyo durante el operativo, en donde se especifican, en-
tre otros aspectos, las responsabilidades y actividades de
las diferentes figuras operativas que participaran en el
proyecto y como interactian entre si, se describe con el
suficiente detalle los procedimientos que han de seguirse
en el desarrollo de tales actividades. INEGI. 2010. Proce-
S0 estandar para encuestas por muestreo.

Marco conceptual. Esquema bajo el cual se presenta, en
forma ordenada y con los vinculos correspondientes, el
conjunto de conceptos referentes a temas, categorias,
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variables y clasificaciones con sus respectivas
definiciones, aplicados en un proyecto de generacion de
estadisticas. INEGI. 2010. Norma técnica para la
generacion de estadistica béasica.

Microdato. Dato referente a uno de los elementos de un
conjunto objeto de generacion de estadistica basica.
INEGI. 2010. Proceso estandar para encuestas por mues-
treo.

Microvalidacion. Conjunto de actividades que se realizan
para identificar las inconsistencias en la informacion a ni-
vel registro, las cuales tienen como fundamento la con-
fronta de los criterios de validacion con cada uno de los
registros del archivo de microdatos.

Multirrespuesta. Dos 0 mas respuestas para preguntas
de una sola opcién. INEGI. 2010. Proceso estdndar para
encuestas por muestreo.

Omision de respuesta. Ausencia de respuestas en pre-
guntas donde deberia haberla. INEGI. 2010. Proceso
estandar para encuestas por muestreo.

Personal operativo. Personas contratadas para realizar
actividades relativas al levantamiento de datos. INEGI.
2010. Proceso estandar para encuestas por muestreo.

Proceso para la generacion de estadistica basica.
Conjunto de procedimientos y actividades para producir
estadisticas, a partir de la aplicacion de un instrumento de
captacion a unidades de una poblacion objeto de estudio.
INEGI. 2010. Norma técnica para la generacién de
estadistica basica.

Registro administrativo. Serie de datos sobre un hecho,
evento, suceso 0 accion sujeto a regulacion o control
gue recaba una oficina del sector publico como parte
de su funcién.

Regulacion administrativa. Son el papeleo y las
formalidades administrativas con que los gobiernos re-
cogen informacién e intervienen en decisiones
econdmicas individuales. OCDE. Glosario de Términos
Estadisticos

Respuestas a preguntas no aplicables. Registro de
valores en preguntas que no corresponden a un
determinado grupo. INEGI. 2010. Proceso estandar para
encuestas por muestreo.

Servicio en linea. Acceso electronico, via Internet, que
se brinda a los usuarios por parte de las unidades pro-
ductoras e integradoras de informacion estadistica, para
gue consulten las bases de datos (si es el caso), los
productos, tabulados e indicadores, en el momento en
gue lo decidan los usuarios. Este servicio implica ofrecer
asistencia al usuario en el momento de la consulta o di-
ferida en el tiempo si asi lo requiere el tipo de consulta.
INEGI. 2010. Proceso estandar para encuestas por
muestreo.

Sistema de registros administrativos. Conjunto de de-
pendencias y organismos publicos que, bajo una estructu-
ra y lineamientos, llevan el control rutinario de datos
individuales sobre eventos o hechos que ocurren en dis-
tintos momentos, a fin de cumplir con su funcién para la
cual fueron creados.

Tema. Enunciado genérico referente a un campo de
conocimiento. INEGI. 2010. Proceso estandar para
encuestas por muestreo.

Unidad integradora. Es aquella que cumple funcio-
nes de concentracién de informacion, proveniente de
otras oficinas de la estructura del organismo al que
pertenecen.

Unidad de observacion. Elemento unitario del cual se
obtienen datos con propdsitos estadisticos sobre el con-
junto al que pertenece. INEGI. 2010. Norma técnica para
la generacion de estadistica basica.

Unidad de registro. Ver fuente administrativa.

Validacion. Conjunto de actividades para identificar, en la
informacion captada, los datos que cumplen con los re-
quisitos de congruencia logica y aritmética, completez e
integridad, a fin de aplicar a los nque no los cumplen, una
solucion bajo criterios especificos, que aseguren la elimi-
nacion de inconsistencias sin afectar los datos validos
originales. INEGI. 2010. Norma técnica para la generacién
de estadistica basica.

Variable. Concepto que admite distintos valores para
la caracterizacién o clasificacion de un elemento o un
conjunto. INEGI. 2010. Proceso estandar para encuestas
por muestreo.
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