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I. INTRODUCCION

La Direccion General de Estadistica del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética (INEGI), a través de
la Subdireccion de Registros Laborales, Justicia Penal y Suicidios perteneciente a la Direccion de Explotacién de
Registros Administrativos (DERA), presenta el Manual de Procedimientos de las Estadisticas sobre Relaciones
Laborales de Jurisdiccién Local, con el propdsito de dar a conocer al personal de oficinas estatales y regionales los
pasos a seguir en el desarrollo de las actividades relativas al proceso de generacion de las estadisticas laborales, y de

esta forma dar cumplimiento a los objetivos encomendados a la DERA.

Este manual se integra con: el marco juridico-administrativo; nueve procedimientos con sus objetivos, politicas de

operacion, descripcion narrativa y diagrama de flujo; asi como por los anexos respectivos.

El presente manual forma parte de la serie de documentos normativos utilizados en la DERA para llevar a cabo el
proceso desconcentrado de la generacién de las estadisticas sociales, por lo tanto, el documento se ajustara a los

distintos cambios que dichos procesos contemplen.
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l. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Principales Ordenamientos Juridico-Administrativo

Documento

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O.F. 05-11-1917; F.E.D.O.F. 06-11-1917; Ultima reforma
D.O.F. 02-11-2007.

Leyes
- Ley Federal del Trabajo D.O.F. 01-IV-1970; dltima reforma D.O.F. 7-1-2006.
- Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Capitulo I, Articulo 19.

D.O.F. 29-XII-1976; ultima reforma D.O.F. 25-11-2003.

- Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.

Capitulo |, Articulo 1°; Articulo 2°, fracciones |, Il, I, IV; Articulo 3°, fraccion I; Articulo 5°; Articulo 6°; Articulo 7°,
fracciones I, II, Ill, IV, VI, VII, VI, Articulo 8°.

Capitulo II, Articulo 13°; Articulo 14°; Articulo 15°, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII; Articulo 16°, fracciones I, II;
Articulo 17°, fracciones I, II, Ill, VIII, IX; Articulo 18°; Articulo 19°; Articulo 20°.

Capitulo 1V, Articulo 33°.

Capitulo V, Articulo 35°; Articulo 36°, fracciones |, II, lll, Articulo 37°, Articulo 38°; Articulo 39°, fracciones |, II, Il
[V, V, VI; Articulo 42°; Articulo 43°.

Capitulo VI, Articulo 45°; Articulo 48°, fracciones I, II, Ill, IV, V, VI.

D.O.F. 30-XI1I-1980; ultima reforma D.O.F. 04-1X-2001.

Reglamentos
- Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Capitulo IX, Articulo 99°; Articulo 100° fraccion I; Articulo 101°; Articulo 102°, fracciones |, I, Il (inciso j); Articulo
104°.

D.O.F. 26-VI1I-1983; ultima reforma D.O.F. 23-1-2003.
- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
Titulo primero. Capitulo Unico, Articulo 2°, Articulo 3°, Articulo 4°, Articulo 5°.
Titulo segundo. Capitulo I, Articulo 7°, Articulo 18°.
D.O.F. 03-XI-1982.
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Documentos Normativo-Administrativos

- Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Normativo-Administrativos
X-2005.

- Manual de Organizacion Especifico de la Direcciéon General de Estadistica.

Publicacion: Junio de 1991, pagina 42; ultima reforma Agosto 2002, pagina 27.




INSTITUTO NRCIONRL DE €STRDISTICAR PR OC EDIMI ENTOS

GEOGRRAFIR € INFORMATICR

N\ 1\
M I { MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO

{ DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA e
7
03 2008

DISENO DEL MARCO CONCEPTUAL.

Objetivo.

Describir las actividades relativas a la definicién de temas, categorias, variables y clasificaciones a captar, asi como la
definicién de instrumentos de captacién, criterios de validacion, documentos normativos respectivos y presentacién de
resultados, para documentar el sustento conceptual de la estadistica sobre relaciones laborales de jurisdiccion local.
Politicas de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejerceré la facultad para el disefio conceptual, generacion de las estadisticas
y presentacion de resultados que requiere el Departamento de Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para

el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento seré revisado cuando menos una vez al afio y, de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

El proceso que se describe es aplicable exclusivamente a la generacién de las estadisticas sobre relaciones laborales.

Durante el proceso de disefio conceptual de las estadisticas sobre relaciones laborales se utilizard como soporte
bibliogréafico los documentos normativos sobre el tema vigente.



M I MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO
weTITUTO ncionm, oS SvhpeTn | PROCEDIMIENTOS | | )
( z s Y ( FECHA DE ACTUALIZACION PAG|NA h
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA — —
L J L 03 2008 8 )
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DISENO DEL MARCO CONCEPTUAL.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

. Ordena temas, categorias, variables vy

clasificaciones que sean objeto de
captacion asi como el glosario respectivo.

. Disefia los instrumentos de captacién a

utilizar, para asegurar la captacién de los
datos dentro del contexto especifico del
tema y bajo determinadas caracteristicas
del @mbito geografico, tipo de informante,
entre otros.

. Define los criterios de validacién para

identificar los datos que cumplen con los
requisitos de aceptacion, asi como aquellos
que no los cumplen y aplicar a estos
Ultimos criterios especificos que aseguren
datos homogéneos y la validez de los
mismos.

. Disefia un programa de presentacion de

resultados el cual incluye las modalidades,
formas y medios en que se presentaran los
resultados para fines de conocimiento en el
campo de estudio del proyecto.

. Actualiza instructivo de llenado vy

manual de critica-codificacién, de
acuerdo a los cambios o modificaciones
aprobados.

— Bases Metodologicas para el
Disefio Conceptual.

— ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

— Bases Metodologicas para el
disefio conceptual.

— ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

— Bases Metodologicas para el
disefio conceptual.

— ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

— Bases Metodologicas para el
Disefio Conceptual.

— ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

— Instructivo de Llenado de los
Formatos de las Estadisticas
sobre Relaciones Laborales.

— Manual para la Critca vy
Codificacion de las Estadisticas
sobre Relaciones Laborales.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DISENO DEL MARCO CONCEPTUAL.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Departamento de 6. |dentifica en el contenido del instructivo de | — Instructivo de Llenado de los
Estadisticas sobre llenado y manual de critica-codificacion Formatos de las Estadisticas
Relaciones Laborales. aquellas actividades afectadas por los sobre Relaciones Laborales.

nuevos lineamientos.

— Manual para la Critica y Codi-
ficacion de las Estadisticas
sobre Relaciones Laborales.

7. Elabora programa de capacitacion para dar | — Programa de capacitacion.
a conocer las nuevas adecuaciones a
considerar en la captacion de informacion
estadistica.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
hDROCEDIMIENTO: Disefio del Marco Conceptual )
e N
INICIO
D.ER.L.
v
ORDENA TEMAS, CATEGORIAS,  [gages
VARIABLES Y CLASIFICACIONES |\ ETODOLOGICAS
ABC
DISENA INSTRUMENTOS DE
CAPTACION BASES
METODOLOGICAS
2| ABC
—
\ 4
DEFINE CRITERIOS BASES
DE VALIDACION 4| METODOLOGICAS
\ 4
DISENA PROGRAMA DE
PRESENTACION DE BASES
RESULTADOS METODOLOGICAS
ABC
y
ACTUALIZA INSTRUCTIVO
Y MANUAL
5
\4
IDENTIFICA ACTIVIDADES
INSTRUCTIVO
Y FUNCIONES MODIFICADAS « | DELLENADO
MANUAL DE CRITICA-
CODIFICACION
\ 4
ELABORA PROGRAMA
DE CAPACITACION PROGRAMA DE
¢ 7| CAPACITACION
FIN
D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
I\ J




INSTITUTO NRCIONRL DE €STRDISTICAR PR OC EDIMI ENTOS

GEOGRRAFIR € INFORMATICR

N\ 1\
M I { MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO

{ DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA PAGINA
11
03 2008

ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DE INSTRUMENTOS DE CAPTACION.
Objetivo.

Detallar las actividades relativas a la actualizacién y distribucién de los formatos estadisticos y de control a utilizar en
la generacién de informacién, asi como identificar a las areas responsables de cada actividad a desarrollar, para dar a
conocer los criterios y normas a considerar durante la generacion de las Estadisticas sobre Relaciones Laborales de
Jurisdiccion Local.

Politicas de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes, el procedimiento de actualizacién y distribucion de instrumentos de captaciéon que
requiere el Departamento de Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

El proceso que se describe es aplicable exclusivamente a la generacién de las estadisticas sobre relaciones laborales.

Los formatos estadisticos a utilizar deberan ser modelo 2006, a saber:
- Convenios de trabajo fuera de juicio (PEC-6-29)
- Conflictos individuales de trabajo (PEC-6-30)
- Conflictos colectivos de trabajo (PEC-6-58)
- Conflictos de trabajo solucionados (PEC-6-31)
- Emplazamientos a huelga (PEC-6-59)
- Solucién de emplazamientos a huelga (PEC-6-59C)
- Huelgas estalladas (PEC-6-32)
- Huelgas solucionadas (PEC-6-33)



M | MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO
T S ™" | PROCEDIMIENTOS | | |
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA PAGIA
L ) L 03 2008 12 )
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DE INSTRUMENTOS DE CAPTACION.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Departamento de 1. Define el tipo de informacion a registrar a partir | — Disefio conceptual.
Estadisticas sobre de la determinacién de categorias, variables
Relaciones Laborales. y clasificaciones a captar mediante formato
estadistico o instrumentos de captacién.
2. Organiza la estructura del formato, | — Disefio conceptual.
cuidando en lo posible la facilidad en la
transcripcion de la informacion.
3. Elabora en la computadora el borrador del
formato disefiado.
4. Imprime el formato y realiza pruebas de | — Formato estadistico (preliminar).
llenado.
EXISTEN INCONSISTENCIAS?
Si
5. Corrige los errores u omisiones al formato | — Formato estadistico (preliminar).
propuesto.
No
6. Imprime el formato propuesto y envia a la | — Formato estadistico (preliminar).
Direccién de Produccion Editorial.
Direccion de Produccion | 7. Revisa que el formato recibido observe la|— Formato estadistico (original
Editorial. normatividad editorial establecida, realiza mecanico).
original mecanico y envia al departamento | Volante
responsable. '
Departamento de 8. Recibe el original mecénico del formato, | — Formato estadistico (original
Estadisticas sobre revisa integridad y uniformidad del mismo. mecanico).
Relaciones Laborales.
EXISTEN INCONSISTENCIAS?
Si
9. Sefiala los errores y omisiones que |— Formato estadistico (original

presente el formato y envia nuevamente a
la Direccion de Produccion Editorial.

mecanico).
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DE INSTRUMENTOS DE CAPTACION.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Departamento de No
Estadisticas sobre 10. Libera el formato y devuelve a produccién | — Formato  estadistico  (original
Relaciones Laborales. editorial para que se proceda a la mecanico).
impresion del mismo, asimismo envia Y
" . » — Programa de distribucion.
solicitud de impresion y programa de
distribucion. — Solicitud de impresion.
Direccion de Produccion | 11. Recibe y envia al area de prensa el |— Formato estadistico (original
Editorial. formato liberado para la impresion del mecanico).
misme- ~ Solicitud de impresion,
12. Remite tiraje impreso al area de|_ Programa de distribucion.
distribucion para que se envie a las ,
coordinaciones estatales. — Formatos impresos.
13. Ordena en cajas y/o paquetes los|— Formatos estadisticos.
formatos estadisticos en blanco y remite P de distribucié
a cada area estatal de acuerdo a lo| ' odramadedistribucion.
sefialado en el Programa de Distribucién. | — PEC-6-61.
14. Recaba numeros de guia de cada envioy | — Listado de nimeros de guia.
entrega al departamento responsable.
Departamento de 15. Recibe relacion de guias y les da el |- Listado de nimeros de guia.
Estadisticas sobre seguimiento correspondiente.
Relaciones Laborales.
Departamento de Analisis | 16. Recibe requerimiento extraordinario de |- Oficio.
y Evaluacion de los formatos en blanco de parte de las areas
Registros Sociales. estatales.
17. Remite al departamento responsable | — Oficio.
para la aprobacién del requerimiento
extraordinario.
Departamento de 18. Recibe requerimiento y revisa las Ultimas | Oficio.
Estadisticas sobre dotaciones entregadas, asi como alguna
Relaciones Laborales. situacion imprevista que se haya
presentado en la coordinacion estatal.
¢LAS DOTACIONES FUERON
SUFICIENTES?
Si
19. Se envia respuesta a la coordinacién | — Oficio.

No

estatal fundamentando la razon por la
que no se atiende el requerimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DE INSTRUMENTOS DE CAPTACION.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de Analisis
y Evaluacion de los
Registros Sociales.

20. Firma  Vo.Bo. del requerimiento | — Oficio.

extraordinario de formatos y devuelve al

departamento encargado del envio.

21. Recibe aprobacion y procede a realizar | — Oficio.

los tramites necesarios para el envio.

Fin de procedimiento.
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FORMATO EN COMPUTADORA WINDOWS
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v

IMPRIME Y REALIZA PRUEBAS DE
LLENADO

FORMATO
ESTADISTICO
(PRELIMINAR)

(EXISTEN
INCONSISTEN-
CIAS?

CORRIGE

INCONSISTENCIAS

FORMATO
5| EsTADISTICO

IMPRIME Y ENVIA FORMATO

FORMATO
ESTADISTICO
(PRELIMINAR)
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
E’ROCEDIMIENTO: Actualizacion y Distribuciéon de Instrumentos de Captacion )
e N
REVISA NORMATIVIDAD, -
DISENA ORIGINAL MECANICO | FORMATO ESTADISTICO
Y ENVIA 7 (ORIGINAL MECANICO)
D.ER.L.
v
REVISA INTEGRIDAD
DEL FORMATO ORIGINAL
8 | MECANICO
T —
SOLICITA
¢EXISTEN .
CORRECCION DE
?
INCONSISTENCIAS? INCONSISTENCIAS ORIGINAL
0 MECANICO
LIBERA FORMATO -
PARA IMPRESION ORIGINAL MECANICO
10| PROGRAMA DE
DISTRIBUCION
¢ SOLICITUD DE
IMPRESION
( D.P.E. >
PROCEDE A LA IMPRESION -
DEL FORMATO ORIGINAL MECANICO
11| SOLICITUD DE
IMPRESION
v
DISTRIBUYE TIRAJE
IMPRESO A LAS
FORMATOS IMPRESOS
COORDINACIONES PROGRAMA DE
ESTATALES 12 | DISTRIBUCION
D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
D.P.E. DIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL.
N\ Y,
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

P

ROCEDIMIENTO: Actualizacién y Distribucién de Instrumentos de Captacion

N T )

o

ORDENA EN CAJAS
Y/O PAQUETES Y
REMITE 1

w

PEC-6-61
FORMATOS IMPRESOS
PROGRAMA DE

A

DISTRIBUCION

RECABA NUMEROS
DE GUIA Y ENVIA

14| NUMEROS

LISTA DE

DE GUIA

RECIBE RELACION
DE GUIAS Y DA
SEGUIMIENTO 15

LISTA DE
NUMEROS
DE GUIA

v

D.AE.R.S.

ENVIA
REQUERIMIENTO OFICIO/

PARA APROBACION 17| REQUERI-
MIENTO 0/4

RECIBE
REQUERIMIENTO OFICIO/
EXTRAORDINARIO DE REQUERI- =
FORMATOS MIENTO o4 >
16
;:
REVISA ULTIMAS
DOTACIONES DE OFICIOf
FORMATOS 1g | REQUERI-
MIENTO o4

¢LAS DOTACIONES
FUERON
SUFICIENTES?

REMITE PARA LA
PREPARACION
DEL ENVIO 2

(=}

NO SE ATIENDE
REQUERIMIENTO

OFICIO/
REQUERI-

19

OFICIO/
REQUERI-

MIENTO 0/4

D.AEE.R.S.

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
D.A.E.R.S. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE LOS REGISTROS SOCIALES. FIN

MIENTO /4

v

REALIZA TRAMITES
DE ENVIO 21 OFICIO

| J
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GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB I.

Objetivo.

Describir las actividades relativas a la generacion de las estadisticas sobre relaciones laborales mediante el Sistema
de Informacion Inmediata de las Estadisticas Continuas sobre Relaciones Laborales | (SICRELAB 1), asi como
identificar las distintas &reas responsables de la ejecucidén de cada actividad del procedimiento, para proporcionar al
personal involucrado los lineamientos necesarios para la operacion de este sistema de captura.

Politica de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes, el procedimiento de la Generacién de las Estadisticas por medio del SICRELAB | que
requiere el Departamento de Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

El directorio de fuentes informantes debera actualizarse periédicamente por parte de la coordinacion estatal de cada
entidad federativa.

La informacién recibida en las coordinaciones estatales debe capturarse primero en el Sistema de Informacién y
Seguimiento, de las Estadisticas Demogréficas y Sociales (SISEDES) y después en el SICRELAB |.

La informacion capturada en SICRELAB | debe coincidir con la registrada en SISEDES.
La informacion capturada en SICRELAB | debera enviarse a oficinas centrales los primeros cinco dias habiles de cada

mes a oficinas centrales a las cuentas de correo electronico de elizabeth.gonzalez@inegi.gob.mx y
sergio.maldonado@inegi.gob.mx.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB .

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Coordinacion Estatal.

Fuente Informante.

1. Define categorias, variables y
clasificaciones a captar, asi como la
normatividad a observar en la captura.

2. Valida en el Sistema de Informacién y
Seguimiento de las Estadisticas
Demograficas y Sociales (SISEDES), el
numero de fuentes informantes asi como su
competencia estadistica.

¢ SE REGISTRO MOVIMIENTO?

No
3 Acepta el Directorio de Fuentes Informan-
tes como vigente.

Si
4 Llena y captura el formato estadistico
Actualizaciones al Directorio (PEC-6-65) v

envia a oficinas centrales para notificar
sobre el cambio suscitado.

5 Recaba la informacion solicitada tanto en
los formatos estadisticos como en los de
control.

. TRANSCRIBE INFORMACION?

No

6 Llena el formato Certificado Cero (PEC-6-
60), para reportar que no se registro la
ocurrencia del evento estadistico, y lo
envia a oficinas estatales para que se tome
debida nota del mismo.

Si

7 Transcribe de sus expedientes la
informacién requerida en los formatos de
las estadisticas sobre relaciones laborales.

Disefio Conceptual.

ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Formatos estadisticos.
Instructivo de llenado.

Manual de Critica Codificacion.
Expedientes.

Directorio de Fuentes Informantes.

Directorio de Fuentes Informantes.

PEC-6-65.

Formatos estadisticos.
PEC-6-60.

PEC-6-62.
Expedientes.
Instructivo de llenado.

PEC-6-60.

Formatos estadisticos.
Expedientes.
Instructivo de llenado.
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PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB I.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Fuente Informante. 8. Envia a la coordinacion estatal los|— Formatos con informacion.
formatos debidamente requisitados por | PEC-6-60
estadistica, mes y afio con el formato de '
Remisiéon (PEC-6-62) o en su defecto el |~ PEC-6-62.
formato Certificado Cero (PEC-6-60).
Coordinacion Estatal. 9. Recibe paquetes mensuales con la|— Formatos con informacion.
informacion  recabada en la  fuente| _ ppe g0
informante. '
— PEC-6-62.
10.Verifica que cada paquete esté |- Formatos estadisticos.
acompafiado del formato PEC-6-62, y que | _ ppc.g.62
la informacion recibida coincida con lo que '
se especifica en el formato mencionado.
11.Captura los datos contenidos en los|— PEC-6-60.
formatos PEC-6-62 o PEC-6-60, en el|_ prc g
modulo Registro del SISEDES. A su vez el '
SISEDES genera un folio para cada uno de
estos formatos capturados.
12.Revisa que la informacion estadistica |~ Formatos con informacion.
contenida en los formatos coincida con lo | _ pee g6
registrado en el formato Remisién de '
Formatos Estadisticos en términos de
integridad y congruencia.
EXISTE CONGRUENCIA?
No
13.Devuelve a la Fuente Informante para|— Formatos con  informacion
aclarar inconsistencias detectadas en la incongruente.
informacion. — PEC-6-62.

Si
14. Revisa que los formatos con informacion
se hayan llenado de manera completa.

¢HAY CANCELACIONES O DIFERENCIAS EN
LA INFORMACION?

Formatos con informacion.




INSTITUTO NRCIONRL DE €STRDISTICAR PR OC EDIMI ENTOS

GEOGRRAFIR € INFORMATICR

N\ 1\
M I { MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA PAGINA
J L 03 2008 21 )
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB I,
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Area Estatal de Si
Estadisticas Continuas. |15 |jena el formato Actualizaciones al |— PEC-6-66.

Registro PEC-6-66 y lo captura en el
maédulo Tratamiento del SISEDES.

No

16. Genera el formato Control de Avance en el |~ PEC-6-67.
Tratamiento Manual de la Informacion
(PEC-6-67) para reportar los ultimos folios
enviados a captura en el SICRELAB I.

17. Captura caso por caso de cada uno de | — Formatos  estadisticos  con
los formatos con informacion en el informacion.
Sistema de Informacion Inmediata de las
Estadisticas Continuas sobre Relaciones
Laborales | (SICRELAB ).

18. Imprime y revisa el reporte de captura en | — Reporte de envio de informacion
el SICRELAB | por estadistica y fuente capturada.
informante.

19. Transmite mensualmente a oficinas
centrales la informacion capturada en el
SICRELAB | a través del correo
electrénico, dentro de los primeros cinco
dias habiles de cada mes.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1T | )

PROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por medio del SICRELAB |

~

INICIO

v

DEFINE NORMATIVIDAD

C.E.

'

VALIDA DIRECTORIO

DISENO CONCEPTUAL
ABC

MANUALES
INSTRUCTIVOS
FORMATOS
EXPEDIENTES

F.l. FUENTE INFORMANTE.

DIRECTORIO SISEDES
DE
FUENTES

¢SE
REGISTRO
MOVIMIENTO?

LLENAY
CAPTURA

ACEPTA DIRECTORIO

LLENA LOS FORMATOS
ESTADISTICOS Y DE
CONTROL

FORMATOS
PEC-6-60
PEC-6-62
INSTRUCTIVO
EXPEDIENTES

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
C.E. COORDINACION ESTATAL.

DIRECTORIO
3| DE
FUENTES

| J
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( DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

hDROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por medio del SICRELAB |

-

¢ TRANSCRIBE
INFORMACION?

LLENA
CERTIFICADO
CERO

PEC-6-60

\ 4

TRANSCRIBE
INFORMACION
DE EXPEDIENT

EXPEDIENTES
ES FORMATOS
INSTRUCTIVO

A 4

ENVIA
FORMATOS

FORMATOS CON
8 INFORMACION

A 4

PEC-6-62

PEC-6-60

RECIBE FORMATOS CON
PEC-6-62
PEC-6-60
v
VERIFICA LA
INFORMACION | FORMATOS CON
10| INFORMACION
PEC-6-62
) 4
CAPTURA Y
OBTIENE FOLIO | PEC-6-62 SISEDES
11| PEC-6-60

REVISA
CONGRUENCIA [FORMATOS CON
12| INFORMACION

!

C.E. COORDINACION ESTATAL.

g

PEC-6-62

FORMATO

N\ |/
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&’ROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por Medio del SICRELAB |

! u

d
<

/2 S R

(EXISTE
CONGRUENCIA?

ACLARA
INCONSISTENCIAS | FORMATOS CON
INFORMACION

13| pEC-6-62

REVISA QUE LA
INFORMACION ESTE
COMPLETA 14

v

¢HAY CANCELACION
O DIFERENCIAS EN
LA INFORMACION?

FORMATOS
CON
INFORMACION

LLENA Y
CAPTURA  |PEC-6-66
15

NO

<
<

\ 4

GENERA FORMATO

DE AVANCE EN PEC-6-67 SISEDES
CAPTURA
16
CAPTURA FORMATOS
INFORMACION CON SICRELAB |
17| INFORMACION

IMPRIME Y REVISA
REPORTE

REPORTE DE
ENVIOS DE

INFORMACION
CAPTURADA

SICRELAB |

18

v

TRANSMITE

INFORMACION

CAPTURADA A SICRELAB |
OFICINAS CENTRALES

19

v

D




INSTITUTO NRCIONRL DE €STRDISTICAR PR OC EDIMI ENTOS

GEOGRRAFIR € INFORMATICR

N\ 1\
M I { MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO

{ DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA PAGINA
25
03 2008

GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB Il
Objetivo.

Describir las actividades relativas a la generacién de informacion estadistica a través del Sistema de Informacion
Inmediata de las Estadisticas Continuas sobre Relaciones Laborales Il (SICRELAB Il), asi como identificar las areas
responsables de la ejecucion de cada actividad el procedimiento para proporcionar al personal involucrado los
lineamientos necesarios para la operacién de este sistema de captura.

Politica de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes el procedimiento de la generacién de las estadisticas por medio del SICRELAB Il que

requiere el Departamento de Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afo y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

Las coordinaciones estatales actualizaran periddicamente el directorio de fuentes informantes.

La coordinacién estatal deberd verificar el contenido del archivo generado via SICRELAB Il en el Sistema
Administrador de Archivos de Estadisticas Laborales (SADAL).

La informacién recolectada en las coordinaciones estatales debera enviarse a oficinas centrales durante los primeros
cinco dias habiles de cada mes.

La coordinacion estatal enviara mensualmente informacion estadistica a oficinas centrales a través de correo
electronico a las cuentas de elizabeth.gonzalez@inegi.gob.mx y sergio.maldonado@inegi.gob.mx.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB I.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Departamento de 1.

Fuente Informante. 2.

Si
4.

1.

Define categorias, variables y
clasificaciones a captar asi como la
normatividad a observar en la captura de la
informacion.

Registra, en el Sistema de Informacion
Inmediata de las Estadisticas Continuas
sobre Relaciones Laborales Il (SICRELAB
I1), los datos generales de cada Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje (JLCA).

. Captura en SICRELAB Il los datos

estadisticos requeridos en la pantalla y
contenidos en cada expediente.

¢EXISTE MODIFICACION Y/O CANCELACION?

Presiona el boton borrar/eliminar.

No
5.

Imprime tabulados preliminares con el
propésito de atender requerimientos de
informacién por parte de los distintos
usuarios.

. Realiza respaldos mensuales de Ia

informacion capturada (copia de seguridad)
para evitar posibles pérdidas de la
informacion en caso de algun dafio del
equipo o sistema.

Transfiere mensualmente a diskette Ia
informacion capturada y envia a la
coordinacién estatal.

¢HAY ERROR EN TRANSFERENCIA?

Si
8.

Cancela Ultima transferencia para estar en
condiciones de retransferir la informacién.

Fuente Informante. No

9.

El diskette es enviado a la coordinacién
estatal.

— Disefio conceptual.

ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Manual de Critica/ Codificacion.

Directorio.

Expediente.

— Tabulados preliminares.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB Il

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Coordinacion Estatal.

10. Recibe diskette y elige la opcidn lectura
del diskette en el Sistema Administrador
de Archivos de las Estadisticas Laborales
(SADAL), para revisar por estadistica
cada archivo de captura.

¢CONTIENE EL DISKETTE DE 9 A 11
ARCHIVOS?

No
11. Rechaza el envio.

Si

12. Acepta el envio y checa que el envio
contenga ocho archivos (uno por cada
estadistica), m&s un archivo de control,
ademas verifica, dado el caso, que el
diskette contenga un archivo certificado
cero y uno de actualizacién al directorio.

¢EL ENVIO FUE CARGADO PREVIAMENTE?

Si
13. Devuelve a la fuente informante.

No
14. Descarga el envio.

JEl ENVIO CORRESPONDE AL
CONSECUTIVO DEL MES?

No

15. Devuelve a la fuente informante.
Si

16. Descarga el envio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DEL SICRELAB II.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Coordinacion Estatal.

¢COINCIDEN LOS NOMBRES DE LOS
ARCHIVOS ENVIADOS CON LOS RECIBIDOS?

No

17. Devuelve a la fuente inférmante para su
revision.

Si

18. Acepta el envio.

¢LAS CLAVES Y CODIGOS REGISTRADOS
EN CADA VARIABLE SON CORRECTOS?

No
19. Rechaza el envio.

Si
20. Genera en diskette archivos de envio.

21. Obtiene mensualmente archivos de
avance en captura para que en oficinas
centrales se revisen parametros tales como
estadistica, entidad, afio y mes de la
informacion.

22. Genera archivos SISEDES y crea el
archivo PEC-6-62 con el nombre
P62+entidad+mes.

23. Envia a oficinas centrales los archivos de
avance a través de correo electronico a las
cuentas elizabeth.gonzalez@inegi.gob.mx
y sergio.maldonado@inegi.gob.mx.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

hDROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por Medio del SICRELAB II

p
INICIO
DEFINE NORMATIVIDAD -
DISENO CONCEPTUAL
1|ABC
MANUALES
A 4
Fl.
REGISTRA DATOS
GENERALES DE CADA  |DIRECTORIO SICRELAB II
JUNTA
2
CAPTURA LOS DATOS
DE CADA EXPEDIENTE ~ |EXPEDIENTES SICRELAB Il
3
<
v
CEXISTE Sl | PRESIONAEL
MODIFICACION BOTON BORRAR SICRELAB Il
Yo Y/O MODIFICAR
CANCELACION?
GENERA TABULADOS
PARA ATENDER A TABULADOS
USUARIOS PRELIMINARES
v
REALIZA RESPALDO DE SICRELAB II
INFORMACION CAPTURADA
6
D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
F.I. FUENTE INFORMANTE.
q

J N—1
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
EROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por Medio del SICRELAB II )
e “
< 1
Q >
—]
TRANSFIERE A DISKETTE LA SICRELAB II >
INFORMACION CAPTURADA -
CADA MES ; -
si
¢HAY ERROR EN BORRA ULTIMA
TRANSFERENCIA? TRANSFERENCIA
8
I l y
ENVIA DISKETTE
CON INFORMACION ,,
*
>
—
RECIBE DISKETTE Y REVISA SADAL >
CONTENIDO ( ( -
. —
—
¢CONTIENE EL NO )
DISKETTE DE 9 RECHAZA -
A 11 ARCHIVOS? EL ENVIO ——
ACEPTA EL ENVIO
12
¢EL ENVIO FUE
CARGADO RECHAZA
PREVIAMENTE? EL ENViO

g

C.E. COORDINACION ESTATAL.

13
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

@ROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por Medio del SICRELAB Il

| J

DESCARGA )
EL ENViO -—
14 . '
¢EL ENVIO .
CORRESPONDE RECHAZA EL ENVIO
AL CONSECUTIVO .
DEL MES? l
DESCARGA EL SADAL -
ENVIO
16 ~ b
¢COINCIDEN LOS
NOMBRES DE LOS NO y
ARCHIVOS ,| RECHAZAELENVIO
ENVIADOS CON 17
LOS RECIBIDOS? l
* s @
ACEPTA EL ENVIO
18
¢LAS CLAVES Y
CODIGOS RECHAZA EL ENVIO
REGISTRADOS EN
CADA VARIABLE 19
SON CORRECTOS?
GENERA ARCHIVOS .‘
DE ENViO -
20 & 4
\
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GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DE BASE DE DATOS.

Objetivo.

Describir las actividades relativas a la generacion de informacién estadistica mediante el Sistema Base Datos, asi
como identificar las areas responsables de la ejecucion de cada actividad del procedimiento para proporcionar al
personal involucrado los lineamientos necesarios para la operacion de este sistema de captura.

Politica de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes, el procedimiento de la generacién de las estadisticas por medio de Base de Datos que

requiere el Departamento de Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

Las coordinaciones estatales actualizaran periddicamente el directorio de fuentes informantes.

La informacién recolectada en las coordinaciones estatales debera enviarse a oficinas centrales durante los primeros
cinco dias habiles de cada mes.

Mensualmente la coordinacion estatal debera transmitir a oficinas centrales la informacion estadistica recolectada a
través de correo electronico a la cuenta de marcelino.leon@inegi.gob.mx.
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PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DE BASE DE DATOS.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Estadisticas sobre

Fuente Informante.

Coordinacion Estatal.

Departamento de
Estadisticas sobre

Departamento de
Procesamiento de
Estadisticas
Demogréficas.

Departamento de
Estadisticas sobre

Relaciones Laborales.

Relaciones Laborales.

Relaciones Laborales.

. Define categorias, variables y clasificaciones

a captar, asi como la normatividad a
observar en la captura.

. Captura en sistema propio la informacion

contenida en cada expediente.

. Extrae informacién y genera una base de

datos de acuerdo a lo requerido por el
INEGI.

. Envia mensualmente avances de captura a

través de medios magnéticos.

. Recibe archivos y checa que el disco

contenga los meses de captura que la
fuente reporta.

.Envia a través de correo electronico

avances de captura a oficinas centrales.

. Recibe, graba en diskette y envia archivos

al Departamento de Procesamiento de
Estadisticas Demograficas.

. Recibe diskette, prepara la informacion de

acuerdo a requerimientos
explotacién de la misma.

para la

. Extrae y envia los archivos relativos a la

variable actividad econdmica.

10. Codifica la variable actividad economica;

al terminar devuelve a procesamiento de
estadisticas demograficas.

— Disefio Conceptual.

— ABC de las Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

— Expedientes.
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PROCEDIMIENTO: GENERACION DE LAS ESTADISTICAS POR MEDIO DE BASE DE DATOS.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Procesamiento de
Estadisticas
Demogréficas.

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

11. Recibe archivo de actividad econémica e

12.

integra al resto de la informacion para enviar
archivo completo al  departamento
responsable.

Valida y libera archivos para enviarlos a
la Direccién de Desarrollo de Sistemas
adscrita a la Direccion General de
Innovacién y Tecnologias de Informacién,
para la generacion de tabulados
respectivos.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por Medio de Base de Datos

T T )

| J

=
( DERL )

v

DEFINE NORMATIVIDAD

v

D

v

CAPTURA INFORMACION SISTEMA

DE CADA EXPEDIENTE  , [EXPEDIENTES PROPIO
GENERA BASE DE DATOS
SEGUN NECESIDADES SQEESDE
DEL INEGI 3
ENVIA AVANCES BASE DE >
DE CAPTURA 4 DATOS ,

v —

( ce )

v

RECIBE ARCHIVO Y
CHECA MESES DE

—
CAPTURA 5 , —

—_—

-

ABC
DISENO CONCEPTUAL

=

v

ENVIA AVANCES
DE CAPTURA 6
CORREO
* ELECTRONICO

C D.E.R.L.
RECIBE Y ENVIA ARCHIVO Z

PARA SU PREPARACION

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.

F.l. FUENTE INFORMANTE.
C.E. COORDINACION ESTATAL.

CORREO
ELECTRONICO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: Generacion de las Estadisticas por Medio de Base de Datos

N T

J N——

oT=3

v

RECIBE ARCHIVO
Y LO REFORMATEA

EDITAB
8

\ 4

EXTRAE Y ENVIA
ARCHIVOS DE
ACTIVIDAD ECONOMICA

oo,
C

( EDITAB ;

CORREO
ELECTRONICO

D.E.R.L. )
RECIBE Y CODIFICA
ARCHIVOS DE ACTIVIDAD
ECONOMICA Y DEVUELVE

¢ 10
C D.P.E.D. )

v

RECIBE ARCHIVO E INTEGRA
AL RESTO DE LA
INFORMACION Y ENVIA

¢ 11
C D.E.R.L. )

v

VALIDA, LIBERA Y ENVIA
ARCHIVOS PARA INTEGRAR
LOS TABULADOS
NACIONALES

12

v

C N

D

CORREO
ELECTRONICO

BASE DE
DATOS CORREO
ELECTRONICO
BASE DE
DATOS

D.P.E.D. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO DE ESTADISTICAS DEMOGRAFICAS.
D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
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ACTUALIZACION AL SICRELAB I.

Objetivo.

Describir las actividades relativas a la modificaciéon del Sistema de Informacion Inmediata de las Estadisticas
Continuas sobre Relaciones Laborales (SICRELAB 1), asi como identificar las distintas areas responsables de ejecutar
cada actividad del procedimiento para dar a conocer al personal involucrado los pasos a seguir en la actualizacién de
este sistema de captura.

Politica de Operacién.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes, el procedimiento para la Actualizacién de SICRELAB |, que requiere el Departamento de
Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

Antes de realizar cualquier actualizacion al SICRELAB | debera someterse a consideracién de las distintas areas
involucradas en el proceso.

Se notificara oportunamente a cada area involucrada en el procedimiento sobre las actualizaciones realizadas al
sistema.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION AL SICRELAB I.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Coordinacion Estatal.

1. Solicita a cada coordinacién estatal de
estadisticas continuas su propuesta de
mejora al SICRELAB I.

2. Evalia los requerimientos de mejora
solicitados.

¢ SE APRUEBA LA MEJORA AL SISTEMA?

No

3. Revisa las propuestas de mejora restantes.
En caso de concluir la revision de
propuestas, se da por terminado el
procedimiento.

Si

4. Procede al disefio y desarrollo de los
cambios y/o modificaciones aprobados.

5. Realiza pruebas al sistema para verificar
que su funcionamiento sea correcto.

(EXISTEN ERRORES U OMISIONES EN EL

SISTEMA?

Si

6. Efectla las correcciones necesarias al
sistema.

No

7. Actualiza el manual del usuario.

8. Deposita en la pagina FTP://10.22.5.118 el
sistema actualizado a instalar.

9. Comunica via correo electrénico a las
coordinaciones estatales la pagina FTP en
donde se encuentran el sistema y manual
actualizado.

10. Baja de la pagina FTP el sistema y
manual del usuario actualizado e inicia la
instalacion.

— Manual del usuario.

— Manual del usuario.

— Manual del usuario.



ftp://10.22.5.118/
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION AL SICRELAB I.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Coordinacion Estatal.

¢HAY PROBLEMAS PARA BAJAR EL
ARCHIVO DE INSTALACION?

Si

11. Notifica a oficinas centrales para la

resolucion del problema.

No

12. Confirma a oficinas centrales que la

instalacion fue exitosa.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Actualizacion al SICRELAB |

N T )

=
( DERL )

v

SOLICITA LOS CAMBIOS
O MEJORA AL SISTEMA

CORREO
ELECTRONICO

N

<
\ 4
EVALUA LOS
REQUERIMIENTOS

Y

¢SE APRUEBA LA REVISA LAS
MEJORA AL PROPUESTAS
SISTEMA? RESTANTES

\ 4
DESARROLLA LAS SICRELAB |
MEJORAS AL SISTEMA 4

A 4

PRUEBA EL SISTEMA SICRELAB |
ACTUALIZADO 5

(EXISTEN S 3
ERRORES EFECTUA

U OMISIONES EN EL CORRECCIONES
SISTEMA? 6

*NO

ACTUALIZA EL MANUAL
DEL USUARIO

!

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.

MANUAL DEL
USUARIO

~
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
EROCEDIMIENTO: Actualizacion al SICRELAB |
p
DEPOSITA SISTEMA -
ACTUALIZADO
8 CORREO
¢ ELECTRONICO
COMUNICA A
COORDINACIONES MANUAL DEL /
ESTATALES LA PAGINA USUARIO
FTP CORREO
¢ 9 ELECTRONICO
oD
v
BAJA NUEVA VERSION
DEL SISTEMA MANUAL DEL ARCHIVO DE
10| USUARIO INSTALACION
égﬁ;:gg?kg'\éﬁs NOTIFICA A OFICINAS
CENTRALES PARA SU
ARCHIVO DE SOLUCION CORREO
INSTALACION? ¢ 11 ELECTRONICO
CONFIRMA INSTALACION
EXITOSA b CORREO
¢ ELECTRONICO
( FIN )
C.E. COORDINACION ESTATAL.
\
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INTEGRACION DE ARCHIVOS NACIONALES.
Objetivo.

Describir las actividades relativas a la recepcion e integracion de archivos de avance con informacion estadistica
capturada mediante el Sistema de Informacion Inmediata de las Estadisticas Continuas sobre Relaciones Laborales
(SICRELAB | y Il) y Base de Datos, asi como identificar las areas responsables de cada actividad a desarrollar, para
dar a conocer al personal involucrado los pasos a seguir en la integracién de archivos nacionales.

Politica de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes, para la Integracion de Archivos que requiere el Departamento de Estadisticas sobre
Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

El proceso que se describe es aplicable exclusivamente a la generacion de las estadisticas sobre relaciones laborales.
Las coordinaciones estatales deberan transmitir mensualmente la informacién captada a oficinas centrales durante los

primeros cinco dias habiles de cada mes a ftravés de correo electrénico a las cuentas de
elizabeth.gonzalez@inegi.gob.mx y sergio.maldonado@inegi.gob.mx.


mailto:elizabeth.gonzalez@inegi.gob.mx
mailto:sergio.maldonado@inegi.gob.mx
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE ARCHIVOS NACIONALES.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

1. Recibe  mensualmente en  oficinas
centrales, archivos con informacidn
capturada en el SICRELAB |, SICRELAB Il
y Base de Datos, a través de correo
electrénico dentro de los primeros cinco
dias habiles de cada mes.

2. Verifica, que todos los archivos lleguen en
buenas condiciones.

¢EL ARCHIVO ESTA DANADO?

Si
3. Notifica a la coordinacion estatal a donde

pertenece el archivo dafiado para la
retransmision del mismo.

No
4. Integra al resto de los archivos recibidos.

¢ SE RECIBIERON TODAS LAS ENTIDADES?

No

5. Solicita a la coordinacion estatal el archivo
faltante, via telefénica o por correo
electrdnico.

Si
6. Imprime el reporte de produccion por

sistema y entidad federativa para analizar
la informacion obtenida.

7. Envia anualmente archivos nacionales a la
Subdirecciéon de Apoyo al Desarrollo de
Sistemas, adscrita a la Direccion General de
Innovacién y Tecnologia de Informacién.

Fin de procedimiento.

— Reporte de producciéon  de
archivos recibidos.

— Reporte de produccién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

Integracion de Archivos Nacionales

N T

INICIO

C
C

D.E.R.L.

D

s o

RECIBE MENSUALMENTE

ARCHIVOS ESTATALES 1

SICRELAB |
SICRELAB II'Y

BASE DE DATOS CORREO

ELECTRONICO

v

VERIFICA LAS
CONDICIONES DE CADA
REPORTE DE
PRODUCCION DE

ARCHIVOS 2

v

¢EL ARCHIVO
ESTA DANADO?

REPORTE DE SICRELAB I
PRODUCGION SICRELAB Il Y
BASE DE DATOS
sl SOLICITA LA
RETRANSMISION 4—@
DEL ARCHIVO 3

INTEGRA AL ARCHIVO
NACIONAL

ARCHIVO
NACIONAL

¢SE RECIBIERON
TODAS LAS
ENTIDADES?

SOLICITA EL ARCHIVO

FALTANTE CORREO

ELECTRONICO

a1

IMPRIME REPORTE DE
PRODUCCION DE
ARCHIVOS RECIBIDOS

v

ENVIA ANUALMENTE
ARCHIVO NACIONAL A
DESARROLLO DE SISTEMAS

REPORTE DE ARCHIVO
PRODUCCION NACIONAL
6
ARCHIVO
NACIONAL
7

FIN

C

D

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
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TABULADOS NACIONALES.
Objetivo.

Describir las actividades relativas a la generacion de los tabulados definitivos, asi como identificar las distintas areas
responsables de ejecutar cada actividad del procedimiento, para dar a conocer al personal involucrado los pasos a
seguir en la obtencion de tabulados definitivos.

Politica de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercerd la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar ante las
instancias correspondientes, para la generacion de Tabulados Nacionales, que requiere el Departamento de
Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afo y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

Anualmente se deposita en la pagina de intranet de la direccion http://intranet.dge.inegi.gob.mx/deds los tabulados
definitivos de las Estadisticas sobre Relaciones Laborales de Jurisdiccién Local.


http://intranet.dge.inegi.gob.mx/deds
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: TABULADOS NACIONALES.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Subdireccion de Apoyo al
Desarrollo de Sistemas.

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Subdireccion de Apoyo al
Desarrollo de Sistemas.

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

1. Envia archivo nacional a la Subdireccién de
Apoyo al Desarrollo de Sistemas (SADS)
adscrita a la Direccién General de Innovacion
y Tecnologia de Informacion (DGITI) y le
solicita el reporte de validacién-imputacion.

2. Imprime reporte de validacién-imputacion y
envia al departamento responsable de la
estadistica para la revisién del mismo.

3. Revisa la frecuencia con que se aplico
alguno de los criterios de limpieza y
correccion por estadistica y variable.

¢EXISTEN INCONSISTENCIAS?

Si
4. Devuelve a la Subdirecciéon de Apoyo al

Desarrollo de Sistemas para la correccion
respectiva.

No

5. Libera el reporte de validacion-imputacion
y solicita la impresion del reporte de
frecuencias.

6. Imprime reporte de frecuencias y envia al
departamento  responsable de la
estadistica.

7. Recibe reporte y revisa la frecuencia en
que se cumple una leyenda o un vector
para una o un grupo de variables.

Si
8. Devuelve reporte a la Subdireccion de

Apoyo al Desarrollo de Sistemas para su
correccion.

— Reporte de validacion-imputacion.

— Reporte de validacion-imputacion.

— Reporte de validacién-imputacion.

— Reporte de frecuencia.

— Reporte de frecuencia.

— Reporte de frecuencia.
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PROCEDIMIENTO: TABULADOS NACIONALES.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Departamento de No
Estadisticas sob .
RZIaacilgr:(;zsLZ?)or;Ies. 9. Envia reporte de frecuencias liberado. — Reporte de frecuencias.

Subdireccion de Apoyo al
Desarrollo de Sistemas.

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

Subdireccion de Apoyo al
Desarrollo de Sistemas.

Departamento de
Estadisticas sobre
Relaciones Laborales.

10. Genera tabulados de trabajo y envia al |~ Tabulados de trabajo.
departamento  responsable de la
estadistica.

11. Confronta las cifras de los tabulados de|— Tabulados de trabajo.
trabajo contra las cifras de los reportes de

P - : — Reporte de validacién-imputacion.
validacion-imputacion y frecuencias. P P

— Reporte de frecuencias.
¢EXISTEN INCONSISTENCIAS?

Si

12. Solicita correcciones a la Subdireccion de | — Tabulados de trabajo.
Apoyo al Desarrollo de Sistemas.

No

13. Envia tabulado de trabajo liberado. — Tabulados de trabajo.

14. Genera tabulados definitivos y envia via | — Tabulados definitivos.
correo  electronico al  departamento
responsable de la estadistica.

15. Recibe y envia tabulados definitivos a las
coordinaciones estatales por medio de la
pagina http://fintranet.dge.inegi. gob.mx/deds.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Tabulados Nacionales

e

( Nicio )

v

( PERL )

v

ENVIA ARCHIVO NACIONAL
Y SOLICITA REPORTE DE
VALIDACION-IMPUTACION

ARCHIVO
NACIONAL

[

( S.A.+I;S. )

v

IMPRIME Y ENVIA REPORTE
DE VALIDACION-
IMPUTACION

N

REPORTE DE
VALIDACION-
IMPUTACION

( bERL )

A

REVISA REPORTE DE
VALIDACION-IMPUTACION

3

REPORTE DE
VALIDACION-
IMPUTACION

!

(EXISTEN
INCONSISTENCIAS?

Sl DEVUELVE PARA
CORRECCION

REPORTE DE
VALIDACION-
IMPUTACION

LIBERA REPORTE Y
SOLICITA TABULADOS

PRELIMINARES 5

REPORTE DE
VALIDACION-

IMPUTACION

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
S.A.D.S. SUBDIRECCION DE APOYO AL DESARROLLO DE SISTEMAS.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: Tabulados Nacionales

T T )

A 4

IMPRIME Y ENVIA
REPORTE DE
FRECUENCIAS

( D.E.R.L.

A
REVISA REPORTE

y

(EXISTEN
INCONSISTENCIAS?

REPORTE DE
FRECUENCIAS

ARCHIVO
NACIONAL

REPORTE DE
FRECUENCIAS

Sl

»| DEVUELVE PARA
CORRECCION

REPORTE DE
8 FRECUENCIAS

ENVIA REPORTE
LIBERADO

REPORTE DE
FRECUENCIAS

©

ENERA TABULAD!
SE TRABAJOU oS TABULADOS DE ARCHIVO
10 | TRABAJO NACIONAL

S.A.D.S. SUBDIRECCION DE APOYO AL DESARROLLO DE SISTEMAS.
D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
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[

DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

MDROCEDIMIENTO: Tabulados Nacionales

-

D.E.R.L.

v

C D

S

¢EXISTEN
INCONSISTEN-
CIAS?

ENVIA TABULADO
LIBERADO

13

GENERA Y ENVIA

CONFRONTA CIFRAS DE
TABULADOS DE TRABAJO TABULADOS DE TRABAJO
CONTRA REPORTES REPORTE DE .
11 | VALIDACION-IMPUTACION
REPORTE DE
FRECUENCIAS

TABULADO
DE TRABAJO

SOLICITA
CORRECCIONES

12

TABULADOS
DE TRABAJO

TABULADOS
DEFINITIVOS

( D.E.R.L.

A 4

14

v
( FIN

D

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.
S.A.D.S. SUBDIRECCION DE APOYO AL DESARROLLO DE SISTEMAS.

TABULADOS
DEFINITIVOS

CORREO
ELECTRONICO

ENVIA TABULADOS A 7
COORDINACIONES
ESTATALES CORREO

15 ELECTRONICO

J N——
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INTEGRACION DE PUBLICACIONES.

Objetivo.

Describir las actividades relativas al proceso de integracion y publicacion de las Estadisticas sobre Relaciones
Laborales, asi como identificar las areas involucradas en la difusion a nivel nacional de la informacién sobre el tema.
Politica de Operacion.

La Direccion de Explotacion de Registros Administrativos (DERA) a través de la Subdireccion de Registros Laborales,
de Justicia Penal y Suicidios (SRLJPS), ejercera la facultad de integrar, actualizar, validar y registrar, ante las
instancias correspondientes, el procedimiento para la Integracion de Publicaciones que requiere el Departamento de
Estadisticas sobre Relaciones Laborales (DERL) para el desarrollo de sus funciones.

El presente procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio y de ser necesario, cuando se den cambios
que impacten sobre el desarrollo de sus respectivos procesos.

El DERL notificara a la SRLJPS las modificaciones al procedimiento para lo cual enviara dicho documento impreso y
en medio magnético para su revision.

Las publicaciones de las Estadisticas sobre Relaciones Laborales de Jurisdiccion Local deberan incluir informacién
correspondiente al afio estadistico inmediato anterior.

Se debera utilizar el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN), para la integracién de cuadros
estadisticos en lo referente a la clasificacion de la actividad economica.

La informacién de las estadisticas sobre relaciones laborales se publicara a partir de dos modalidades: boletin y
cuaderno estadistico.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE PUBLICACIONES.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Departamento de 1. Realiza el disefio y estructura la

Estadisticas sobre publicacion tematica anual.
Relaciones Laborales.

2. Selecciona los cuadros estadisticos a|— Tabulados.
incluir en la publicacién.

3. Elabora indice de cuadros estadisticos a|— indice.
incluir en la publicacién.

4. Solicita la  impresién  de  cuadros
estadisticos a la Subdireccién de Apoyo al
Desarrollo de Sistemas a través del

programa EDITAB.
Subdireccion de Apoyo al | 5. Imprime los cuadros estadisticos y envia al | — Cuadros estadisticos.
Desarrollo de Sistemas. Departamento de Estadisticas sobre

Relaciones Laborales.
Departamento de 6. Recibe y revisa la consistencia de los|— Cuadros estadisticos.
Estadisticas sobre cuadros a incluir en la publicacién.

Relaciones Laborales.
(EXISTEN INCONSISTENCIAS?

Si
7. Solicita las correcciones correspondientes. | — Cuadros estadisticos.

No

8.Localiza en |Internet las distintas |~ Cuadros estadisticos.
dependencias u organizaciones con
informacién potencial para integrar al
apéndice estadistico.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE PUBLICACIONES.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Departamento de 9. Selecciona e imprime los cuadros |— Cuadros con informacion de

Estadisticas sobre

Departamento de
Procedimiento de
Estadisticas
Demogréficas.

Departamento de
Estadisticas sobre

Relaciones Laborales.

Relaciones Laborales.

estadisticos con informacion de jurisdiccion
federal y de procuracién de justicia, que
seran integrados al apéndice estadistico.

10. Captura los cuadros de acuerdo a la
estructura del apéndice estadistico.

(EXISTEN INCONSISTENCIAS?
Si
11. Realiza la correccion respectiva.

No

12. Graba en diskette e imprime los cuadros
del apéndice estadistico y envia para su
formateo definitivo.

13. Recibe cuadros de apéndice estadistico y
le corre el sistema EDITAB.

14. Imprime cuadros del apéndice y envia
para su revision.

15. Recibe y verifica que el contenido de
cada cuadro esté completo.

16. Elabora e imprime textos, graficas,
glosario y anexos para la publicacién,
considerando la normatividad editorial
vigente.

17. Revisa el material impreso en aspectos
de forma y contenido.

¢EXISTEN INCONSISTENCIAS?
Si
18. Corrige errores.

jurisdiccion federal.

Cuadros con informacion de
procuracion de justicia.

Cuadros del apéndice estadistico.

Cuadros del apéndice estadistico.

Cuadros del apéndice estadistico.

Documento normativo para la
edicion de informacion.

Textos, gréficas, glosario vy
anexos.
Textos, gréficas, glosario vy
anexos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE PUBLICACIONES.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
No
19. Integra el material anterior con los|— Apéndice estadistico.
cuadrlosl egtadi_sticos Y apéndice | _ Textos, cuadros, gréficas,
estadistico e imprime en limpio. glosario y anexos.
Departamento de 20. Folia cada hoja que integra la publicacién | — Publicacion.
Estadisticas sobre estadistica, cuidando de contabilizar
Relaciones Laborales. anverso y reverso de cada hoja.
21. Envia el documento totalmente integrado | — Publicacion.
a la Direccion de Produccién Editorial
para la edicion, impresién y publicacién
correspondiente.
Direccién de Produccién | 22. Recibe la publicacién y revisa que cumpla | — Publicacion.
Editorial. con la normatividad editorial vigente.
(EXISTEN INCONSISTENCIAS?
Si
23. Devuelve al departamento responsable | — Publicacion.
de la publicacién, para las correcciones
respectivas.
Departamento de 24. Corrige inconsistencias y devuelve el | — Publicacion.
Estadisticas sobre documento.
Relaciones Laborales.
No
Direccion de Produccion | 25. Envia la publicacion al departamento | — Publicacion.
Editorial. responsable para su liberacion.
Departamento de 26. Recibe y notifica a difusién que la|— Atenta nota.
Estadisticas sobre publicacion puede pasar al area de| Cuademo ylo Boletin de

Relaciones Laborales.

impresion.

Fin de procedimiento.

Estadisticas sobre Relaciones
Laborales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Integracion de Publica

ciones

2\ B

N T

INICIO

C D
;

D

DISENA EL CONTENIDO
DE LA PUBLICACION

v

SELECCIONA CUADROS
PARA PUBLICACION

TABULADOS
2

v

ELABORA Y CAPTURA
INDICE DE CUADROS

iNDICE PAQUETERIA
3 WINDOWS

v

SOLICITA LA IMPRESION
DE CUADROS

L

4 CORREO

S.AD.S.

C

: > ELECTRONICO

IMPRIME Y ENVIA CUADROS
AL DEPARTAMENTO

CUADROS
5 ESTADISTICOS

< EDITAB (

RESPONSABLE
D.E.R.L.

C
!

D

REVISA CONSISTENCIA

CUADROS

v

(EXISTEN
INCONSISTENCIAS?

S.A.D.S. SUBDIRECCION DE APOYO AL DESARROLLO DE

ESTADISTICOS

SOLICITA
CORRECCION

CUADROS
7|ESTADISTICOS

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.

SISTEMAS.




N\
M I MANUAL DE NUMERO DE REGISTRO
T acocRnein € WeoRMATICR | PROCEDIMIENTOS |
N\ ( ) -
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA PG
J L 03 2008 57

[

DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

hDROCEDIMIENTO: Integracion de Publicaciones

|1 J

-

g

LOCALIZA CUADROS EN
INTERNET PARA

APENDICE 8

v

SELECCIONA E
IMPRIME CUADROS
ESTADISTICOS

©

CUADROS DE JURISDICCION

FEDERAL

CUADROS DE PROCURACION

DE JUSTICIA

A 4

CAPTURA CUADROS
SELECCIONADOS

(EXISTEN
INCONSISTENCIAS?

NO

CUADROS DEL
APENDICE

PAQUETERIA
WINDOWS

Sl

GRABA CUADROS DEL
APENDICE Y ENVIA

PAQUETERIA
WINDOWS

v

(. oreo )

v

RECIBE CUADROS Y
LOS REFORMATEA

13

v

A\ 4

—

EDITAB <4
—
-_—

D.P.E.D. Departamento de Procesamiento de Estadisticas Demograficas.

CORRIGE
INCONSISTENCIAS

CUADROS DEL
APENDICE

11
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO:

Integracion de Publicaciones

e

IMPRIME Y ENVIA
CUADROS CUADROS DEL
APENDICE

ESTADISTICO

REVISA INTEGRIDAD

DE LOS CUADROS

15 | NORMATIVO

DOCUMENTO

EDITAB

&
<

A 4

ELABORA E IMPRIME DE

ACUERDO A NORMATIVIDAD | TEXTOS,

GRAFICAS,
GLOSARIO Y

16

G

ANEXOS

A\ 4

REVISA MATERIAL

IMPRESO TEXTOS,

17| GRAFICAS,

GLOSARIO Y
ANEXOS

Sl

(EXISTEN
INCONSISTENCIAS?

PAQUETERIA
WINDOWS

CORRIGE
ERRORES

INTEGRA PUBLICACION

CUADROS
19

APENDICE ESTADISTICO

GLOSARIO Y ANEXOS

D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.

¢ TEXTOS, GRAFICAS,

| J
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: Integraciéon de Publicaciones

T T

FOLIA PUBLICACION

20 PUBLICACION

I

Y

ENVIA DOCUMENTO A -
NORMATIVIDAD PUBLICACION
EDITORIAL 21

¢ CORRIGE
DPE INCONSISTENCIAS | PuBticacion
¢ 7'y
REVISA ASPECTOS DE -
NORMATIVIDAD PUBLICACION
EDITORIAL 2 C DERL )
A
¢EXISTEN s —nn
INCONSISTENCIAS? ) )
CORRECCION PUBLICACION

ENVIA PARA SU .
LIBERACION PUBLICACION

CUADERNO Y/O BOLETIN
DE ESTADISTICAS SOBRE
RELACIONES LABORALES

ATENTA
NOTA 0/4

FIN

D.P.E. DIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL.
D.E.R.L. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOBRE RELACIONES LABORALES.

J N—




