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1. Introducción 

1.1 Descripción general. 
 
Este sistema permite recibir, capturar, editar, generar reportes de control y enviar la información recolectada 
por los investigadores de precios en las ciudades del interior de la República Mexicana, a la Oficina Central 
del INEGI en la Ciudad de México. 
El sistema está dividido en:  
 

 Captura de precios de Canasta y subsistemas de Renta, Hoteles, Colegios, 
 Reportes de control; canasta y subsistemas. 
 Un módulo para la recepción y el envío de la información a la Ciudad de México, y  
 Un módulo de herramientas.  

 
 

1.2 Condiciones para la operación. 
 

El Sistema de Captura en Provincia está disponible y funciona únicamente en los equipos configurados para 
los investigadores de precios de provincia. 
 

1.3 Organización del manual 
 

 
Este documento presenta la secuencia de pasos necesarios para realizar una tarea en particular. En cada 
secuencia se adjuntan imágenes para facilitar el proceso. 

1.4 Convenciones en el manual 
 

Este manual utiliza los tipos de letra y símbolos de acuerdo a la siguiente tabla, para indicar un significado 
especial. 

 

Tipo de letra 
o símbolo 

Significado 

Courier Este tipo de letra identifica a un botón u otro elemento de una ventana, también 
indica pulsar una tecla o secuencia de ellas en el teclado.  
Ejemplo: “Dé clic en el menú Captura  y seleccione Precios (teclas Alt-C-P)”. 

Negrita Este tipo de letra indica el título de los capítulos de este manual, también  resalta 
las acciones más importantes a modo de guía rápida.  
Ejemplo: “Seleccione el Investigador correcto de la lista”. 
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2. Entrar y salir del sistema. 
 

2.1 Entrar al interfaz del sistema. 
 

 
IMPORTANTE: Verifique que tenga acceso a Internet. 

 

i. Acceder al Sistema. En el escritorio 
de Windows dé doble clic sobre el 
acceso directo a Captura Provincia, se 
presentará la interfaz principal y la ventana 
Acceso al Sistema. 

El programa busca si hay una nueva versión, si 
existe, comenzará automáticamente el proceso 
de actualización del sistema (no afecta a la 
semana en proceso), acepte para continuar. 

ii. Seleccione el Investigador correcto de la lista 
y dé clic en el botón Aceptar.  

 

iii. El sistema verifica si hay información proveniente de la Oficina Central, si existe, un mensaje le 
preguntará si desea actualizar la semana en proceso (se detalla en el capítulo 10). 

 

 

 
Dé clic en el botón Sí para iniciar la actualización. 
NOTA: Se sobre escribirán todos los datos.  
O dé clic en el botón No para ignorar el proceso. 
 

 
 

iv. Verifique la Ciudad, Año, Mes y Semana , dé clic 
en el botón Aceptar para acceder a la ventana 
principal 

 

NOTA: Si existen propuestas de 
desencadenamiento rechazadas por su supervisor, 
aparecerá en pantalla un listado informativo 
(capítulo 11.2), entonces dé clic en el botón 
Cerrar.  
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v. Interfaz principal: INPC - Sistema de Captura en Provincia.

2.2 Salir del interfaz del sistema.

i. Cerrar la aplicación. Dé clic en el menú Salir (teclas Alt-S) o en el botón salir.

ii. Aparecerá un mensaje de confirmación.
Dé clic al botón Sí para confirmar la salida. 
O dé clic al botón No para cancelar y continuar 
dentro del sistema.

Botones de acceso directo a la captura de precios, fuentes, rentas, colegios, hoteles,
envío a oficina central y salir.

La parte inferior muestra: la Semana y mes de proceso, versión del
sistema, ciudad, investigador y fecha y hora actual.

Menú principal
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3. Canasta.

3.1 Canasta; Captura de precios.

Acceder a la ventana de Captura de Precios.
Dé clic en el menú Captura y seleccione Precios
(teclas Alt-C-P) o clic en el botón precios:

i. Aparece la ventana Captura de Precios donde se observan 3 pestañas: Captura, Consulta y 
Fuentes.

ii. Capturar precios cotizados. En la pestaña Captura, seleccione o teclee la Clave del específico 
requerido, capture el precio cotizado y presione la tecla ENTER para avanzar a la  siguiente 
clave. Las claves aparecerán ordenadas según la secuenciación (capítulo 11.3),
NOTA: También podrá seleccionar la Clave con las teclas de flecha arriba y abajo.
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iii. Al terminar la captura de precios cotizados, dé clic en el botón Cerrar para regresar a la ventana 
principal del sistema. 

3.2 Canasta; Propuestas para ampliación, editar y borrar. 
 

i. Registrar propuesta de ampliación. Dé clic sobre el menú Herramientas y seleccione Propuestas 
de ampliación (teclas Alt-H-P) para entrar a la ventana correspondiente. 

 

 
 

ii. De la lista Genérico seleccione al que se le va a hacer la propuesta. 
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iii. Seleccione la Fuente apropiada, si es nueva, deberá hacer una propuesta de fuente (capítulo 4.1) para 
que esté disponible en la lista. 
 

iv. Capture la Especificación completa: MARCA, PRODUCTO, PRESENTACIÓN, COMPLEMENTO 
 

 
 

v. Ingrese la Semana y Día de la semana de cotización, Unidad, Capacidad y los Precios 
cotizados.  

 
IMPORTANTE: La Capacidad asignada debe aparecer en la Especificación donde deberá dejar 
un espacio antes y después de la cantidad, de lo contrario, el sistema no le dejará guardar la propuesta 
de ampliación y mandará un mensaje como el que se muestra. 
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vi. Clic en el botón Guardar para almacenar su propuesta. Aparece un mensaje de confirmación: 
 

Dé clic en el botón Sí para registrar su propuesta de 
ampliación, saldrá un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en el botón No para regresar a la ventana de 
propuestas sin guardarla, donde podrá hacerle alguna 
modificación. 

 
 

vii. Modificar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas de ampliación, dé clic en Editar propuestas 

 
 
 
 
Aparece la ventana Edición de propuestas de ampliación: 
 
 

 
 
 

 
 

viii. Seleccione la Secuencia de la propuesta correcta, realice las modificaciones necesarias. 
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ix. Dé clic en el botón  Guardar edición para registrar los 
cambios realizados.  

 
 
 

 
Aparece un mensaje de confirmación, dé clic 
en el botón Sí para almacenar las 
modificaciones, saldrá un aviso, clic en 
Aceptar.  
O dé clic en el botón No para descartar los 
cambios. 
 
 
 
 
 
 
 

x. Borrar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas de ampliación dé clic en Editar 
propuestas,  
 
 

xi. Seleccione la Secuencia de la propuesta que desea borrar y 
dé clic en el botón Borrar propuesta 

 
 
 

 
 

 
Aparece un mensaje de confirmación, dé 
clic en el botón Sí para borrar la propuesta, 
saldrá un aviso, clic en  Aceptar.  
O dé clic en el botón No para descartar el 
borrado. 
 
 
 
 
 
 

xii. Para salir de la ventana Propuestas de ampliación dé clic en 
el botón Cerrar. 
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3.3 Canasta; Propuestas para desencadenamiento, editar y cancelar. 
 

i. Registrar propuesta de desencadenamiento. En la ventana Captura de Precios, seleccione 
la Clave del específico al que desea realizar la propuesta de desencadenamiento y dé clic en el 
botón Prop. para desencadenamiento. 

 

Se presentará la ventana Propuestas para desencadenamientos: 
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ii. Seleccione la Causa de encadenamiento  y la Unidad, capture la Capacidad, elija la Fuente y 
teclee la Nueva especificación completa: MARCA, PRODUCTO, PRESENTACION, 
COMPLEMENTO, capture los precios cotizados  de la propuesta. 

iii. Si la fuente es nueva, deberá hacer una propuesta de nueva fuente para que esté disponible en la 
lista desplegable Fuente (capítulo 4.1).  

 

iv. IMPORTANTE: la capacidad asignada deberá aparecer en la Nueva especificación dejando un 
espacio antes y después de la cantidad.  

 
 

 
 
 
 

De lo contrario, el sistema no permitirá guardar la propuesta de desencadenamiento y mandará el 
siguiente mensaje: 
 
 

 
 
 
 
 

v. Clic en el botón Guardar para almacenar su propuesta. 
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Aparecerá un mensaje de confirmación, dé clic 
en el botón Sí para registrar su propuesta de 
desencadenamiento, saldrá un aviso, clic en 
Aceptar. 
O dé clic en el botón No para descartar la 
propuesta.   
 
 
 

vi. Clic en el botón Salir para regresar a la ventana de Captura de Precios. 

 

vii. Editar propuesta de desencadenamiento. En la ventana Captura de Precios seleccione la clave 
del específico correcto y oprima ENTER , se presentará la ventana de la propuesta de 
desencadenamiento en modo de edición, cambie los datos necesarios. 

 

 
 

viii. Dé clic en el botón Guardar para que queden registrados los cambios.  
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Aparece una ventana de confirmación, dé 
clic en Sí para registrar los cambios, saldrá 
un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar los cambios. 

 
 
 
 
 

ix. Para concluir el trabajo con las propuestas para desencadenamiento dé clic en el botón Salir para 
regresar a la ventana de Captura de Precios.  

 
 
 
 

x. Cancelar propuesta de desencadenamiento. En la ventana Captura de Precios, seleccione o 
teclee la Clave del específico al que desea cancelar la propuesta de desencadenamiento y dé clic 
en el botón Cancelar Prop. para Desenc. 
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Aparece una ventana de confirmación, dé clic en Sí 
para cancelar la propuesta de desencadenamiento 
de la clave actual, saldrá un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para omitir la cancelación. 

 
 
 
 
 
 

xi. Para salir de la ventana Captura de Precios dé clic en el botón Cerrar. 
 
 
 
 

3.4 Canasta; Oferta y escasez. 
 

i. Indicar estatus de oferta. En la ventana Captura de Precios, 
seleccione la clave del específico al que desea indicar la oferta y 
dé clic en el botón Oferta.  
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El Estado del específico cambia a: Oferta.         Se activa un contador de las Semanas de Oferta. 
 
NOTA: Si un específico está en oferta, no podrá realizarle propuestas de desencadenamiento, para 
hacerlo, es necesario cancelar dicha oferta. 
 

ii. Cancelar estatus de oferta. Seleccione la clave del específico al que 
desea borrar el estatus de oferta y dé clic en el botón Cancelar Oferta. 
El Estado del específico cambia a: Oferta Cancelada.  
 

  



 

Este documento forma parte del Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2008 / Dirección General Adjunta de Índices de Precios. Queda estrictamente prohibida su reproducción total o parcial. 
 

PÁGINA: 
 

 19 de 66 
 

MES. 

07 
AÑO. 

2012 

FECHA DE EMISIÓN:  
Para el manejo del SCINPC 

MANUAL DEL INVESTIGADOR DE PRECIOS  
MP-02 

 

      
    
    

    
    

 
  

 
 

iii. Indicar estatus de escasez. En la ventana Captura de Precios, 
seleccione la clave del específico al que desea indicar la escasez y 
dé clic en el botón Escasez.  
 
 
 

 
 
El Estado del específico cambia a: Escasez.       Se activa un contador de Semanas de Escasez. 
 
 
NOTA: Si un específica está en escasez no podrá realizarle propuestas de desencadenamiento, 
para hacerlo, es necesario cancelar dicha escasez 
 

iv. Cancelar estatus de escasez. Seleccione la Clave del específico 
al que desea borrar el estatus de escasez y dé clic en el botón 
Cancelar escasez y capture el precio correspondiente.  
El Estado del específico cambia a: Escasez Cancelada. 
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3.5 Canasta; Consultar específicos. 
 

i. En la ventana Captura de Precios, dé clic sobre la pestaña Consulta. Verá un listado de todos los 
específicos asignados en modo de sólo consulta 

 

  
 

3.6 Canasta; Consultar fuentes. 
 

i. En la ventana Captura de Precios, dé clic sobre la pestaña Fuentes. Verá un listado de las fuentes 
asignadas en modo de sólo consulta, para obtener un listado en Excel dé clic en el botón Exportar 
Catálogo de Fuentes a Excel  
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ii. Propuestas de nuevas fuentes (ver capítulo 4.1) 

iii. Para salir de clic sobre la pestaña Captura y después en el 
botón Cerrar 

 

 

3.7 Canasta; Generar reportes.  
 

Reportes de la canasta (ver capítulo 8.1) 
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4. Fuentes propuestas.

Acceder a la ventana Propuestas de Fuentes.

Dé clic sobre el menú Captura y seleccione Fuentes
(teclas Alt-C-F) o clic en el botón fuentes: 

 

4.1 Fuentes; Nuevas propuestas.

i. Propuesta de nueva fuente. Asegúrese de estar sobre la pestaña Captura.

ii. Capture el Nombre de la fuente, si éste ya existe, no se le permitirá iniciar la propuesta de nueva 
fuente y aparecerá un mensaje al que deberá clic en Aceptar.

iii. Seleccione el Punto de Venta y el Giro comercial, capture los demás datos requeridos, los 
marcados con * son obligatorios, dé clic en Guardar para registrar su propuesta.
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Un mensaje le indica que la propuesta ha sido 
registrada, clic en Aceptar. 
 

 
 
 
 
 
 

iv. Al concluir sus propuestas de fuentes, dé clic en Salir para regresar a la ventana principal. 

 

4.2 Fuentes; Editar y borrar propuestas. 
 

i. Editar una fuente existente. En la ventana Propuestas de 
fuentes dé clic en el botón Editar propuestas para entrar 
a ventana de Edición de propuestas de fuentes:  

 
 
 

 
 

ii. Seleccione o teclee la Clave de la Fuente requerida, puede modificar cualquier información 
excepto el Nombre de la fuente. 



 

Este documento forma parte del Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2008 / Dirección General Adjunta de Índices de Precios. Queda estrictamente prohibida su reproducción total o parcial. 
 

PÁGINA: 
 

 24 de 66 
 

MES. 

07 
AÑO. 

2012 

FECHA DE EMISIÓN:  
Para el manejo del SCINPC 

MANUAL DEL INVESTIGADOR DE PRECIOS  
MP-02 

 

      
    
    

    
    

 
  

 

 
NOTA: Para cambiar el nombre de la fuente, deberá borrar la propuesta y realizar una nueva 
con el nombre correcto. 
 
 

iii. Dé clic en el botón Guardar para almacenar 
las modificaciones, un mensaje indicará que los 
cambios fueron guardados, clic en Aceptar.  
 
 

iv. O de clic en el botón Salir para descartar los 
cambios y regresar a la ventana de propuestas.  

 
 
 

v. Borrar una propuesta de fuente. En la ventana Propuestas de 
fuentes dé clic en el botón Editar propuesta para entrar a 
ventana de Edición de propuestas de fuentes: 

 
 
 

 
 

vi. Seleccione o teclee la Clave de la fuente propuesta que desea borrar y dé clic en el botón 
Borrar propuesta.  

 



 

Este documento forma parte del Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2008 / Dirección General Adjunta de Índices de Precios. Queda estrictamente prohibida su reproducción total o parcial. 
 

PÁGINA: 
 

 25 de 66 
 

MES. 

07 
AÑO. 

2012 

FECHA DE EMISIÓN:  
Para el manejo del SCINPC 

MANUAL DEL INVESTIGADOR DE PRECIOS  
MP-02 

 

      
    
    

    
    

 
  

 

 

IMPORTANTE. Si la fuente propuesta ya es utilizada en alguna propuesta de desencadenamiento, 
un mensaje le indicará que no podrá ser borrada, entonces dé clic en Aceptar. 

 
 

vii. Si el borrado procede, aparecerá un mensaje de confirmación para borrar la propuesta. 
 
 
 

 
Dé clic en Si para borrar la propuesta de fuente.  
O dé clic en No para descartar el borrado. 
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4.3 Fuentes; Consultar propuestas de fuentes. 
 
 

i. Listado de propuestas. En la ventana Propuestas de fuentes, dé clic sobre la pestaña 
Consulta. 

 

 
 
 
 
Se mostrará el listado de propuestas de fuentes, en modo de solo consulta. 
 
 
 

ii. Para salir de la ventana de Propuestas de 
fuentes, de clic en la pestaña Captura luego clic 
en el botón Salir. 
 
 
 

 

4.4 Fuentes; Consultar fuentes disponibles. 
 

 
Fuentes disponibles para la captura (ver capítulo 3.6). 
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5. Subsistema de colegios.

Acceder a la ventana Captura de específicos

Dé clic sobre el menú Captura y seleccione Colegios
(teclas Alt-C-C) o clic en el botón colegios: 

 

5.1 Colegios; Captura de precios.

i. Seleccione o teclee una Clave de colegio para ver los componentes que integran el precio. 
Capture la información disponible para cada componente y confirme presionando ENTER :
Colegiatura, Inscripción, Otros gastos y número de pagos,  el cursor se posicionará 
nuevamente en la lista Clave para elegir otra.
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NOTA: También podrá seleccionar la Clave con las teclas de flecha arriba y abajo.  
 
 

ii. Las variaciones que estén fuera de rango se presentarán con fondo rojo y dígitos en blanco (como 
se muestra en la imagen). 
 

iii. Al terminar la captura de precios integrados, dé clic en el botón Cerrar. 
 
 

5.2 Colegios; Propuestas de ampliación, editar y borrar. 
 

i. Propuestas de ampliación. En la ventana Captura de 
específicos dé clic en el botón Propuestas de ampliación  
para acceder a la ventana correspondiente. 
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ii. Seleccione el Genérico y la Fuente existente de las listas correspondientes. 

iii. Si la fuente es nueva, seleccione la casilla Nueva fuente para ingresar los datos solicitados, los 
marcados con * son obligatorios. 

iv. Capture los precios de la propuesta confirmando con ENTER . 

 

 

v. Al terminar dé clic en el botón Guardar propuesta para registrarla. 

 
 

Aparece una ventana de confirmación, dé clic en 
Sí para almacenar la propuesta, saldrá un aviso, 
clic en Aceptar. 
O dé clic en No para omitir la propuesta. 

 
 
 
 
 
 

vi. Modificar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas para ampliaciones dé clic en el botón 
Editar propuestas para desplegar la ventana Edición de 
propuestas de ampliación. 
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vii. Seleccione el Secuencial de la propuesta que desea modificar, realice los cambios necesarios y 
dé clic en el botón Guardar propuesta. 
 

 
Aparece una ventana de confirmación, dé clic en Sí 
para almacenar los cambios realizados, saldrá un 
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para omitir los cambios. 

 
 
 

viii. Borrar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas para ampliaciones dé clic en el botón 
Editar propuestas, aparece la ventana Edición de 
propuestas de ampliación.  
 

ix. Seleccione el Secuencial de la propuesta que desea borrar, asegúrese que sea la correcta y dé 
clic en el botón Borrar propuesta.  
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Aparece una ventana de confirmación, dé clic en Sí para 
borrar la propuesta, saldrá un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar el borrado. 
 
 
 
 

x. Para salir de la ventana actual dé clic en el botón Cerrar. 

 

5.3 Colegios; Propuestas para desencadenamiento, editar y borrar. 
 

i. Registrar propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee la Clave del 
colegio al que desea realizar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento para 
acceder a la ventana correspondiente. 
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ii. Seleccione la Causa del encadenamiento. 

NOTA: Sólo se podrá cambiar de fuente si la causa es un cambio 
o cierre de la misma, de lo contrario, un mensaje le avisará que 
sólo se puede cambiar precios y matrícula, dé clic en Aceptar.  

iii. Seleccione una Fuente existente, si es nueva, seleccione la casilla Nueva fuente para ingresar 
los datos solicitados, los marcados con * son obligatorios. 

 

iv. Capture los precios de la propuesta confirmando con ENTER . 

 

 

v. Dé clic en el botón Guardar para registrar la propuesta. 
 

Aparece una ventana de confirmación, dé clic en Sí 
para almacenar la propuesta, saldrá un aviso, clic en 
Aceptar. 
O dé clic en No para descartar la propuesta. 
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vi. Modificar una propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee la Clave del 
colegio al que desea modificar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento u oprima 
ENTER  para acceder a la ventana correspondiente. 

 
 

vii. Realice los cambios necesarios y dé clic en el botón Guardar para registrarlos. 
 
 

viii. Borrar una propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee la Clave del 
colegio al que desea borrar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento u oprima 
ENTER  para acceder a la ventana correspondiente. 

 
 
 

 

ix. Asegúrese que es la propuesta deseada y dé clic en el botón Borrar propuesta. 
 

 
 
 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé clic en 
Sí para borrar la propuesta, saldrá un aviso, clic 
en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar el borrado.  
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x. Para salir de la ventana actual dé clic en el botón Cerrar. 
 
 

5.4 Colegios; Generar reportes. 
 

Ver capítulo 8.2 de este manual. 
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6. Subsistema de Hoteles. 

Acceder a la ventana Captura de específicos
Dé clic sobre el menú Captura y seleccione Hoteles
(teclas Alt-C-H) o clic en el botón hoteles: 

6.1 Hoteles; Captura de precios.

 

i. Asegúrese de estar sobre la pestaña Captura, seleccione o teclee el número de Hotel. Capture
el Precio correspondiente y confirme presionando ENTER , el cursor se posicionará 
nuevamente en la lista Hotel para elegir otro.

NOTA: También podrá seleccionar el Hotel con las teclas de flecha arriba y abajo.

ii. Un mensaje le avisará cuando la Variación esté fuera de rango, entonces clic en Aceptar y se 
presentará con fondo rojo y dígitos en blanco (como se muestra en la imagen).
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iii. Al terminar la captura de precios, dé clic en el botón Cerrar para regresar a la ventana principal del 
sistema. 

 

6.2 Hoteles; Propuestas de ampliación, editar y borrar. 
 

i. Propuestas de ampliación. En la ventana Captura de 
específicos dé clic en el botón Propuestas de ampliación  
para acceder a la ventana correspondiente.  
 
 
 

 
 
 
 

ii. Capture los datos requeridos en la propuesta confirmando con ENTER , los marcados con * son 
obligatorios, dé clic en el botón Guardar Propuesta. 

 
 

Aparece una ventana de confirmación, dé clic 
en Sí para registrar la propuesta, saldrá un 
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar la propuesta. 
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iii. Dé clic en el botón Cerrar para regresar a la ventana Captura de específicos. 
 

iv. Modificar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas de ampliación dé clic en el botón Editar 
propuestas (Un mensaje le indicará si desea registrar la 
propuesta, clic en No). Se muestra la ventana Edición de 
propuestas de ampliación.  

 

 
 

 

v. Seleccione la secuencia de la propuesta a modificar, realice los cambios necesarios y dé clic en el 
botón Guardar propuesta. 

 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé clic  
en Sí para almacenar los cambios, saldrá un  
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar los cambios. 
 
 

 

vi. Dé clic en el botón Cerrar para regresar a la ventana Propuestas de ampliación 
 

vii. Borrar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas de ampliación dé clic en el botón Editar 
propuestas (Un mensaje le indicará si desea registrar la 
propuesta, clic en No). Se muestra la ventana Edición de 
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propuestas de ampliación.  
  

viii. Seleccione la Secuencia de la propuesta que desea borrar, asegúrese que sea la correcta y dé 
clic en el botón Borrar propuesta.  

 

 
 
 

 
 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé  
clic en Sí para borrar la propuesta, saldrá un 
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar el borrado 

 
 
 
 

xi. Para salir de la ventana actual, dé clic en el botón Cerrar. 

 

6.3 Hoteles; Propuestas para desencadenamientos, editar y borrar. 
 

 

i. Registrar propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee el número de 
Hotel al que desea realizar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento para 
acceder a la ventana correspondiente. 
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ii. Seleccione la Causa del encadenamiento y capture los demás datos requeridos para la 
propuesta confirmando con ENTER , los campos marcados con * son obligatorios, dé clic en el 
botón Guardar propuesta. 

 
Aparece una ventana de confirmación, dé clic en Sí para 
almacenar la propuesta, saldrá un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar la propuesta 
 
 

 
 
 
 
 

iii. Modificar una propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee el número de 
Hotel al que desea modificar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento u oprima 
ENTER  para entrar a la ventana correspondiente. 
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iv. Realice los cambios necesarios y dé clic en el botón Guardar Propuesta para registrarlos. 
 
 

v. Borrar una propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee el número de 
Hotel al que desea borrar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento u 
oprima ENTER  para entrar a la ventana correspondiente. 

 
 

vi. Asegúrese que es la propuesta deseada y dé clic en el botón Borrar propuesta. 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé clic 
en Sí para borrar la propuesta, saldrá un aviso, 
clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar el borrado. 
 
 
 
 

vii. Para salir de la ventana actual, dé clic en el botón Cerrar. 
 
 

6.4 Hoteles; Estado de Activo /No activo.  
 
 

i. Los hoteles pueden estar en dos Estatus: Activo es cuando el hotel se sigue cotizando 
normalmente y No Activo indica que por alguna razón no es posible cotizarlo.  
 
 

ii. Cambiar de estado. En la ventana Captura de específicos 
seleccione o teclee el número de Hotel al que desea cambiar de 
Estatus, dé clic en el botón Activo/No Activo. 
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Aparece un mensaje de confirmación, dé 
clic en Sí para cambiar el estado. 
O dé clic en No para ignorar el cambio. 

 
 
 

  
 

 
 
 

iii. Si el hotel se encuentra en Estatus de No Activo y le captura un precio cotizado, el sistema pedirá 
una confirmación para registrar el nuevo precio y cambiar el estatus a Activo. 

 
 

Dé clic en Sí para aceptar el nuevo precio y 
cambiar el estatus a Activo.  
O dé clic en No para descartar los cambios. 
 
 
NOTA: El estado de No activo guarda el 
número de quincenas del estatus. 
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6.5 Hoteles; Consultar en pantalla. 
 

i. En la ventana Captura de Específicos, dé clic sobre la pestaña Consulta. Verá un listado de 
todos los hoteles asignados en modo de sólo consulta 

 

 
 

 
 

ii. Para salir de clic sobre la pestaña Captura y después 
en el botón Cerrar.  
 
 
 
 
 
 
 
 

6.6 Hoteles; Generar reportes. 
 
Ver capítulo 8.3 de este manual. 
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7. Subsistema de Rentas.

Dé clic sobre el menú Captura y seleccione Rentas
(teclas Alt-C-R) o clic en el botón rentas: 

Una ventana le mostrará las Claves de 
rentas que no han tenido cambios en los 
últimos dos años.
Dé clic en el botón Capturar: Precios de 
Rentas para ingresar las rentas de la ciudad.

7.1 Rentas; Captura de precios.

i. Asegúrese de estar sobre la pestaña Captura de Rentas, seleccione o teclee la Clave
deseada. Capture el Precio correspondiente y confirme presionando ENTER , el cursor se 
posicionará nuevamente en la lista Clave para elegir otra.

NOTA: También podrá seleccionar la Clave con las teclas de flecha arriba y abajo.
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ii. Cuando la Variación esté fuera de rango, se presentará con fondo rojo y dígitos en blanco (como 

se muestra en la imagen). 

iii. Las claves que aparezcan en el recuadro inferior derecho se deberán cotizar obligatoriamente. 

iv. Al concluir la captura, dé clic en el botón Cerrar para volver a la ventana principal del sistema. 

 

7.2 Rentas: Propuestas de ampliación, editar y borrar. 
 
 

i. Propuestas de ampliación. En la ventana Captura de 
específicos dé clic en el botón Propuestas de 
ampliación  para acceder a la ventana correspondiente.  
 

 
 

 
 

ii. Capture los datos requeridos en la propuesta confirmando con ENTER , los marcados con * son 
obligatorios, dé clic en el botón Guardar 

 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé clic 
en Sí para registrar la propuesta, saldrá un 
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar la propuesta. 
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iii. Dé clic en el botón Cerrar para regresar a la ventana Captura de específicos. 

 

iv. Modificar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas de ampliación dé clic en el botón Editar 
propuestas. Se muestra la ventana Edición de 
propuestas de ampliación.  
 

 
 

v. Seleccione el secuencial de la propuesta a modificar, realice los cambios necesarios y dé clic en el 
botón Guardar. 

 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé 
clic en Sí para almacenar los cambios, 
saldrá un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar los cambios. 
 
 
 

 

vi. Dé clic en el botón Cerrar para regresar a la ventana Propuestas de ampliación 

 

vii. Borrar una propuesta de ampliación. En la ventana 
Propuestas de ampliación dé clic en el botón Editar 
propuestas. Se muestra la ventana Edición de 
propuestas de ampliación.  
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viii. Seleccione el Secuencial de la propuesta que desea borrar, asegúrese que sea la correcta y dé 
clic en el botón Borrar propuesta.  

 

 

 
 
 
 
 
Aparece una ventana de confirmación, dé   
clic en Sí para borrar la propuesta, saldrá un 
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar el borrado  

 
 
 

 
 

ix. Para salir de la ventana actual, dé clic en el botón Cerrar. 
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7.3 Rentas; Propuestas para desencadenamientos, editar y borrar. 
 

 

i. Registrar propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee la Clave de la 
renta a la que desea realizar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento para 
acceder a la ventana correspondiente.  

 
 
 

 
 
 

ii. Complete los datos solicitados confirmando con ENTER , los marcados con * son obligatorios, dé 
clic en el botón Guardar. 

 
Aparece una ventana de confirmación, 
Oprima Si para almacenar su propuesta, 
saldrá un aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No descartar la propuesta.  
 
 
 
 

 

iii. Para salir de la ventana actual, dé clic en el botón Cerrar. 
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iv. Modificar una propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee la Clave de la 
renta a la que desea modificar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento u oprima 
ENTER  para entrar a la ventana correspondiente. 
 
 

 
 
 

v. Realice los cambios necesarios y dé clic en el botón Guardar para registrarlos. 
 

vi. Borrar una propuesta de desencadenamiento. En la ventana 
Captura de específicos seleccione o teclee la Clave de la 
renta a la que desea borrar la propuesta de desencadenamiento, 
dé clic en el botón Prop. para desencadenamiento u oprima 
ENTER  para entrar a la ventana correspondiente. 
 
 
 

 
 
 

vii. Asegúrese que es la propuesta deseada y dé clic en el botón Borrar propuesta. 
 
 

Aparece una ventana de confirmación, dé clic 
en Sí para borrar la propuesta, saldrá un 
aviso, clic en Aceptar. 
O dé clic en No para descartar el borrado. 
 
 
 
 

viii. Para salir de la ventana actual, dé clic en el botón Cerrar. 
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7.4 Rentas; Estado de Activo /No activo.  

 
i. Las rentas pueden estar en dos Estatus: Activo es cuando la renta se sigue cotizando 

normalmente y No Activo indica que por alguna razón no es posible cotizarla.  

 
 

ii. Cambiar de estado. En la ventana Captura de específicos 
seleccione o teclee la Clave de la renta a la que desea cambiar 
de Estatus, dé clic en el botón Activo/No Activo. 
 

 
 

 
 
Aparece un mensaje de confirmación, dé clic 
en Sí para cambiar el estado. 
O dé clic en No para ignorar el cambio. 

 
 
 
 
 

 
 

iii. Si la renta se encuentra en Estatus de No Activa y le captura un precio cotizado, el sistema pedirá 
una confirmación para registrar el nuevo precio y cambiar el estatus a Activa. 

 
Dé clic en Sí para aceptar el nuevo precio y 
cambiar el estatus a Activa.  
O dé clic en No para descartar los cambios. 
 
 
NOTA: El estado de No activa guarda el 
número de quincenas del estatus. 
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7.5 Rentas; Consultar en pantalla.  
 

i. En la ventana Captura de Específicos, dé clic sobre la pestaña Consulta. Verá un listado de 
todas las rentas asignadas en modo de sólo consulta 

 

 
 
 
 

ii. Para salir de clic sobre la pestaña Captura de 
rentas y después en el botón Cerrar.  
  
 
 
 
 
 
 

7.6 Rentas; Generar reportes. 
 
Ver capítulo 8.4 de este manual. 
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8. Reportes. 
 

Dé clic en el menú Impresión (teclas Alt-I) para tener acceso a 
las ventanas de reportes de canasta y subsistemas. 

8.1 Reportes; Canasta. 
 

Seleccione Precios (teclas Alt-I-P)    
Los primeros 4 reportes son de precios 
de canasta.  
Los otros 4 son de hoja de trabajo 
(capítulo 8.5). 

 
 
 
 

8.2 Reportes; Colegios. 
 

Seleccione Colegios (teclas Alt-I-C) 
 
 
 
 

 

8.3 Reportes; Hoteles. 
 

Seleccione Hoteles (teclas Alt-I-H) 
 

 
 

8.4 Reportes; Rentas. 
 

Seleccione Rentas (teclas Alt-I-R)  
 
 
 
 
 
Elija el reporte requerido y dé clic en el botón Vista preliminar 
(para imprimir y otras opciones, ver capítulo 8.6). 
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8.5 Reportes; Formatos de hojas de trabajo 
 

i. Imprimir los formatos de hoja de trabajo. En la ventana principal, dé clic al menú Impresión y 
seleccione Precios (teclas Alt-I-P)     

NOTA: Se recomienda imprimir primero las hojas semanales por fuente (Formato 045), y después 
las hojas semanales por diversas fuentes (Formato 046) seleccionando NO IMPRESOS. El orden en 
el que se imprimirán las hojas es el de la secuencia (capítulo 11.3). 
 

ii. Seleccione el formato que se desee 
imprimir. 

 
iii. Dé clic en el botón Vista 

preliminar, se mostrará el reporte en 
pantalla. Para los formatos 045 y 288 se 
le pedirá que seleccione la(s) fuente(s). 
(para imprimir y otras opciones, ver 
capítulo 8.6). 

 
 

 
 

 

   Dé clic en el botón Cerrar para salir de la vista 
previa.  
Un aviso le indicará que se generó el archivo PDF 
del reporte correspondiente, en la  siguiente ruta: 
D:\Banxico\HojasdeTrabajo\ nombre indicado. 
 
NOTA: Podrá reimprimir las hojas de trabajo 
cuando lo requiera (capítulo 11.9).  
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8.6 Reportes; Vista preliminar. 
 

 
 

i. En esta vista usted podrá: 

1. Revisar el reporte recorriéndolo página por página.  

2. Acercar o alejar el reporte, ajustar el porcentaje de la vista.  

3. Imprimir eligiendo la impresora y el número de páginas.  

4. Imprimir todo en la impresora predeterminada.  

5. Exportar el reporte a los formatos disponibles (ejemplo: PDF).  
 

ii. Dé clic en el botón Cerrar para salir de la vista preliminar.                                                            

iii. Para hojas de trabajo, se guardará automáticamente el archivo en PDF. (capítulo 8.5 parte iv). 

iv. Dé clic en el botón Salir para regresar a la ventana principal del 
sistema. 
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9. Envío a Oficina Central.

9.1 Envío a Oficina Central: Captura Completa.

IMPORTANTE: Verifique que tenga acceso a Internet.

i. Envío a oficina central. Dé clic sobre el 
menú Envío a la Oficina Central
(teclas Alt-E) o sobre el botón de envío.

NOTA: Si la captura no está completa, no podrá hacer el envío (capítulo 9.2).

ii. El sistema verificará que se haya capturado toda
la información de la semana en proceso (Precios
de Canasta, Colegios, Hoteles, Rentas,
Propuestas de Desencadenamiento y de
Ampliación), si todo está completo, aparecerá 
una ventana de Conteo indicando el nombre de 
investigador y el número de precios capturados. 

Dé clic en el botón Continuar para realizar el envío, de lo contrario, dé clic en Salir.
IMPORTANTE: Una vez hecho el envío, el sistema quedará bloqueado para la captura, y quedará 
en modo de consulta (capítulo 9.1, parte v).

iii. Aparece la ventana de envío, si 
desea, puede agregar un mensaje, dé 
clic en el botón Aceptar para iniciar 
el envío.
O dé clic en el botón Salir para 
descartar el envío.

iv. El sistema se conecta a Internet para realizar el 
envío, un mensaje le confirmará que su 
información fue enviada, dé clic en Aceptar.

NOTA: Si  la información no puede enviarse, el sistema le avisará. Entonces, póngase en contacto 
con su supervisor notificándole el mensaje que el sistema le presenta.
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v. Después del envío, el sistema se bloquea para capturar, quedando en modo de consulta. Se 
desbloqueará cuando reciba un envío de oficina central (capítulo 10). 

 

 

 

9.2 Envío a Oficina Central: Captura Incompleta. 
 

i. Si la captura no está completa, un mensaje le indicará el motivo, dé clic en Cerrar o Aceptar.  
Corrija la situación y envíe de nuevo (capítulo 9.1). 

ii.  
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iii. Aparece un mensaje indicando que no se podrá 
realizar el envío, dé clic en el botón Salir. 
 
 
 

10. Recepción de datos de Oficina Central. 

10.1 Desbloqueo de la captura/Envío de la Oficina Central. 
 

i. Casos en los que puede recibir información proveniente de la Oficina Central: 

1. Cuando realiza el envío de la semana correspondiente (capitulo 9.1, parte v), el sistema se 
bloquea para la captura, por lo que para desbloquearlo es necesario recibir la información de 
la siguiente semana. 

 

2. Cuando por razones de logística, su supervisor le re-envía la información para la captura de 
la semana en proceso. 

 

ii. Al acceder al sistema con el investigador correcto (capitulo 2.1, parte iii), la aplicación se conectará a 
Internet para buscar información proveniente de la Oficina Central, correspondiente a la semana de 
proceso, si existe, aparecerá  un mensaje indicando el envío: 
 

 
 

Dé clic en el botón Sí para iniciar la recepción de datos y actualizar todo el sistema, o dé clic en el 
botón No para ignorar la actualización. 
 

iii. Si decide actualizar la semana correspondiente sucederá lo siguiente: 
 

1. Si la captura estaba bloqueada, entonces se desbloqueará y podrá capturar normalmente la 
información de la semana que está recibiendo. 
 

2. Si ya había comenzado a capturar,  tenga en cuenta que se reemplazará toda la 
información con la que procede de Oficina Central, tanto para precios de Canasta como los 
de Subsistemas, lo que significa que tendrá que iniciar nuevamente su captura. 
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11. Herramientas.  

11.1 Herramientas; Propuestas de ampliación. 
 
Las propuestas para ampliación de canasta, así como su edición y borrado se tratan en el capítulo 
3.2 de este manual. 

 
 

11.2 Herramientas; Propuestas para desencadenamiento rechazadas. 
 

i. Dé clic en Herramientas elija Propuestas para desenc. rechazadas (teclas Alt-H-R). 

 

 
 

ii. A manera de consulta, se mostrará una lista de propuestas para desencadenamientos que por 
alguna razón no fueron aceptadas en oficina central por su supervisor. 

 

 
 
 
Dé clic en el botón Vista preliminar para ver el listado en pantalla (para imprimir y otras 
opciones, ver capítulo 8.6). 
O dé clic en el botón Cerrar para salir de la ventana actual. 
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11.3 Herramientas; Secuenciar

Es necesario definir la secuencia de cotización de los específicos para actualizar las hojas de trabajo 
(Formatos 045, 046, 047 y 092).

i. Dé clic en el menú Herramientas y seleccione Secuenciar (teclas Alt-H-S)

ii. Se muestra la secuencia actual de los Específicos seleccionados en la parte inferior.

iii. Re-enumerar  automáticamente la secuencia. Dé clic en el botón 
Actualizar secuencia para enumerar la secuencia de cotización
en el orden que aparece en pantalla.

Puede ordenar de forma ascendente cualquier 
columna, dando clic sobre su encabezado.

Para secuenciar manualmente, 
exporte el catálogo a Excel. Para actualizar la secuencia, 

cárgue el archivo de Excel.
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iv. Secuenciar manualmente en Excel. Dé clic en el botón Exportar 

catálogo a Excel, para obtener el archivo correspondiente: 
semanales, quincenales o de calzado y prendas de vestir. 
 

v. Realice los cambios respetando el orden de las columnas, re-enumere la secuencia de cotización de 
forma ascendente (columna A) y guarde el archivo en la carpeta que prefiera.  
 
 

 

 
 
 
 
 

vi. Actualizar la secuencia desde Excel. Dé clic en el botón 
Actualizar con Excel para cargar el archivo secuenciado.  
 
 
 
 
IMPORTANTE: 

1. Mantenga abierto únicamente el archivo donde realizó los cambios (cierre cualquier otro 
archivo de Excel). 

2. Verifique que el archivo corresponda al de los Específicos que quiere secuenciar: 
semanales, quincenales o de calzado y prendas de vestir.  
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Aparece un mensaje de confirmación, dé clic 
en el botón Sí, para actualizar seleccione el 
archivo de la ruta correspondiente y dé clic en 
el botón Abrir. 
O dé clic en No para cancelar la carga. 

 
 
 
 
 
El sistema actualizará la secuencia de 
cotización con el archivo seleccionado. 
Si el sistema no permitiera cargar el archivo, dé 
clic en el botón Salir y vuelva a intentarlo. 
 
 
 
 

vii. Dé clic en el botón Salir para cerrar la ventana actual. 
 
 

11.4 Herramientas; Reenvío a la oficina central. 
 
 

Cuando por razones de logística deba reenviar la información disponible: 
 
 

i. Dé clic en Herramientas luego en Reenvío a la  Oficina Central (teclas Alt-H-E). 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



 

Este documento forma parte del Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2008 / Dirección General Adjunta de Índices de Precios. Queda estrictamente prohibida su reproducción total o parcial. 
 

PÁGINA: 
 

 61 de 66 
 

MES. 

07 
AÑO. 

2012 

FECHA DE EMISIÓN:  
Para el manejo del SCINPC 

MANUAL DEL INVESTIGADOR DE PRECIOS  
MP-02 

 

      
    
    

    
    

 
  

 
 

ii. Se listarán los archivos enviados con 
anterioridad, en el siguiente orden: año, 
mes y semana. 

 

iii. Seleccione el Archivo disponible 
que desee reenviar y dé clic en el botón 
Reenviar Archivos  

 
 
 
 

 
 

Aparece un mensaje de confirmación, dé 
clic en el botón Sí, para continuar con el 
envío, un mensaje le confirmará que el 
archivo ha sido enviado, dé clic en Aceptar. 
O dé clic en No para regresar al dialogo 
anterior.  
 
 

 

iv. Dé clic en el botón Salir para cerrar la ventana actual. 

 
 

11.5 Herramientas; Calculadora. 
 

Dé clic en Herramientas y seleccione 
Calculadora (teclas Alt-H-C). 
Se muestra la calculadora de Windows como 
apoyo para su captura. 

 
 
 
 
 

11.6 Herramientas; Calendario 
 

Dé clic en Herramientas y seleccione 
Calendario (teclas Alt-H-A). 
Se muestra un calendario en modo 
consulta, de clic en el botón Cerrar para 
salir de la ventana actual. 
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11.7 Herramientas; Activar Captura. 
 

Cuando el sistema está bloqueado y por 
razones de logística requiere volver a 
capturar información para la semana en 
proceso, requiere activar la captura. 
Dé clic en Herramientas y seleccione 
Activar Captura (teclas Alt-H-T). 

 
 

 
 
Teclee la clave que le proporcionó su supervisor para activar la captura y presione ENTER .  

O presione la tecla ESCAPE  para cancelar este proceso. 
  

 
11.8 Herramientas; Número de precios compuestos. 

 

i. Dé clic en Herramientas luego en Número de precios compuestos (teclas Alt-H-N). 

 

 
 

Aparece a la ventana correspondiente: 
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ii. Seleccione la Clave del específico, capture el Núm. de precios compuestos (renglones extras  
en las hojas de trabajo) y oprima ENTER . 

iii. Para quitar una clave de la lista, de clic encima y presione SUPRIMIR  (o DELETE)  
 

Dé clic en el botón Salir para cerrar la ventana actual. 
 
 
 
11.9      Herramientas; Reimprimir hojas de trabajo. 
 
 

i. Dé clic en Herramientas luego en Reimprimir hojas de trabajo (teclas Alt-H-I). 
 
 
 

 
 
 
 
 

ii. Se mostrarán las hojas de trabajo disponibles en archivo PDF, seleccione el de su interés y dé clic 
en el botón Abrir. 
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Se abrirá el formato en versión PDF, para imprimir dé clic en el botón correspondiente.  
 

12. Ayuda.  
 

12.1 Ayuda: Apoyo técnico. 
 

 
Si requiere apoyo técnico sobre el Sistema de Captura en Provincia INPC, 
comuníquese al número telefónico indicado en el menú Ayuda opción 
Apoyo Técnico (teclas Alt-A-A). 
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12.2 Ayuda: Acerca de. 
 
 

 
Para conocer la versión y fecha del sistema actual, dé clic en el menú 
Ayuda y seleccione Acerca de (teclas Alt-A-C). 
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13. Control de cambios 
 
 

SECCIÓN / 
PÁGINA 

EDO. DE 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIO FECHA Y MOTIVO DEL 

CAMBIO  

1- 66 1 Actualización de códigos en documentos y formatos 
15 de julio de 2012 

Actualización y Revisión 
del Manual 
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