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1. PROCEDIMIENTO ORGANIZAR Y PREPARAR

1.1. OBJETIVO

Organizar y preparar las diferentes actividades metodoldgicas y de tipo operativo para lograr el

Optimo desarrollo y funcionamiento de la Muestra Mensual Manufacturera.

1.2. PROCEDIMIENTO GENERAL

Se inicia el proceso con la actualizacion de archivos y tablas de referencia, a partir de la
especificacion de las fuentes a adicionar al marco muestral, por medio de comunicado que entrega el
equipo de Metodologia y Disefios Muestrales. Con esta informacion se realiza un cruce de archivos
del sistema24 y de la encuesta anual manufacturera, adicionando luego los registros al sistema de

captura.

Igualmente, el equipo de Metodologia y Disefios muestrales ejecuta una serie de opciones dentro del
sistema para generar los rangos de aceptacién, que son entregados al equipo de sistemas para que
los incorpora al aplicativo. Este, es entregado a Logistica de Empresas par finalmente hacerlo llegar

a las Direcciones Territoriales.

Periodicamente se hace una preparaciéon de formularios, que incluye la impresion de formularios y su
prediligenciamiento, que consiste en consignar en estos la informacion de directorio de cada una de

las fuentes y organizar el material para enviarlo a las Direcciones Territoriales.
El subproceso en las Direcciones Territoriales, involucra organizar y preparar la coordinacién de
aspectos logisticos, medicion de recursos, planificacion de actividades, capacitacion y contratacion

del personal requerido para la recoleccién de la informacion de la Muestra Mensual Manufacturera.
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1.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION PERIODICIDAD

1. | Envia Directriz. Anual o cuando
El Equipo de Disefo Muestral envia una comunicacion al Equipo de se pé::ﬁ?;e el
Logistica de Empresas donde se especifica las fuentes que se deben
adicionar al marco Muestral.

2. |Cruza Archivos. Anual o cuando
Logistica de Empresas toma los archivos del systema24 y realiza el s€ p;szﬁge el
cruce de archivos con la encuesta anual manufacturera o el directorio,
usando diferentes variables como: numero de orden; Nit.o Razén social,
para obtener el registro de identificacion de las fuentes requeridas y se
adicionan los parametros sefalados por Disefios Muestrales.

3. |Adiciona Registros. Anual o cuando
Se adiciona los nuevos registros a los ya existentes en el sistema de se p;:ﬁge el
captura.

4. |Genera Rangos y Envia Archivos. Trimestral
De acuerdo al cronograma de trabajo, Disefios Muestrales ejecuta
trimestralmente la opcién de generacion de rangos de aceptacion, para
proceder al correspondiente envio de informacion al Equipo de
Sistemas y posteriormente, enviar el aplicativo ajustado a cada una de
las Direcciones Territoriales a través de la Oficina de Registro y Control.

5. |Solicita Formularios a Registro y Control de la informacién. Trimestral
Logistica de Empresas envia un requerimiento a Registro y Control de
la informaciéon en el cual se relaciona el numero de formularios a
imprimir. Esta actividad se realiza trimestralmente.

6. |Solicita Formularios a Ediciones Trimestral
Registro y Control de la informacion cursa esta solicitud ante Mercadeo
y Ediciones y este equipo.

7. |Imprime Formularios. Trimestral

Se edita el numero de formularios solicitados y son entregados a
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No. DESCRIPCION PERIODICIDAD

Registro y Control de la informacién.

8. |Recibe y envia formularios Trimestral
Los formularios impresos son recibidos. Se envian a Logistica de

Empresas y se prepara este material para el prediligenciamiento.

9. |Prediligencia Formularios. Trimestral
Se generan los archivos y se realiza el prediligenciamiento (impresion
en cada formulario de la identificacion y direccion de la fuente) de los
formularios de recoleccion a través del aplicativo disefiado para tal fin.

Se prediligencia material para 3 meses.

10. | Solicita envio de instrumentos de recoleccion

Logistica de Empresas hace el requerimiento de envio de los diferentes
instrumentos de recoleccibn a Registro y control (manuales de
diligenciamiento, critica, usuario y del sistema , asi como los formularios

prediligenciados y el aplicativo de captura).

11. | Envia instrumentos de recoleccion y aplicativo Trimestral
Registro y Control realiza el envio de formularios prediligenciados y
demas instrumentos de recoleccion a cada una de las Direcciones

Territoriales (y Subsedes) donde se recolecta informacion de la MMM.

12. | Realiza Medicion y Requerimiento de Recursos. anual
Con base en el numero de fuentes que se tiene que recolectar, la
Direccion Territorial establece el nUmero de personas que se requieren;
de igual manera se dimensiona los recursos técnicos, materiales y
suministros, tales como: Computadoras; Impresoras; Fax, teléfonos, etc

y Papeleria en general.

13. | Recibe Solicitud de Recursos. Anual o cuando
Esta solicitud de recursos es recibida en DANE central por cualquier se p;:ﬁge el
medio de comunicacién menos via telefonica.

14. |Revisa Plan de Actividades. Mensual

El coordinador operativo y el coordinador del proyecto revisan el
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No. DESCRIPCION PERIODICIDAD
cronograma de actividades establecido, para programar las tareas

asignadas a la Direccion Territorial.

15.

Publica Convocatorias.

De acuerdo con los perfiles que se establecen en el DANE central para
el desarrollo 6ptimo del proceso de recoleccion, critica y captura, se
fijan en las oficinas de las Direcciones Territoriales las convocatorias

para la contratacion del personal.

Anual o cuando
se presente el
evento

16.

Capacita y Selecciona.

El coordinador del proyecto en la Direccion Territorial es el encargado
de impartir la capacitacion al personal inscrito y con el apoyo del
coordinador operativo elabora las pruebas necesarias para seleccionar

al personal.

Anual o cuando
se presente el
evento

17.

Contrata.

Una vez elegidos los candidatos, se procede a la contratacion por el

Anual o cuando
se presente el

evento
tiempo que se requiera. Para la contratacion, es indispensable el
formato de convocatoria y requerimiento enviado por Recursos
Humanos en DANE CENTRAL
18. | Recibe y Alista instrumentos de recoleccion. Mensual

los recursos solicitados a DANE CENTRAL

formularios prediligenciados y

Se recepcionan los

los instructivos, los cuales son
organizandos por rutas para proceder a hacer la distribucion. Se
actualizan los directorios y demas tablas con los archivos enviados por

Logistica de Empresas.

Ruta Archivo: :MMM / DOCUMENTACION BASICA / PROCEDIMIENTOS / LE-MMM-PRO-01.doc




