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LAS RESPONSABILIDADES DE LA D.PE. EN EL S.N.R.

El propésito del presente documento es describir las tareas y responsabilidades de la D.P.E., las cua-
les se definen en torno de la participocién que le corresponde a la reporticién en la implontacién y seguimien-
to del S.N.R. en su jurisdiccién,

En el mismo se exponen la secuencia e interrelaciones de las toreos que las D.P.E. desarrallanpara el
cumplimiento de los objetivos propuestos pora el S.N.R..

Este trabajo se complementa con una serie de instrucciones especlficas paro coda toreo  fundamentol
de la D.P.E.: anélisis, codificacién, manejo de némina provisoria y podrones de trobajo, perforacién y super-

visién,

PRESERVAR LA CALIDAD DEL PADRON PROVINCIAL

El objetivo inicial del S.N.R. es mantener permanentemente actuclizado el padrén de unidades eco-
némicas proveniente del relevamiento del C.N.E. 74.

El término "octualizocién” hace referencic o una cuidodosa puesta al dfo tanto en lo  referente a
contidod de estoblecimientos registrados como a la veracidod de los datos respectivos. Por lo tanto, las duplica
ciones de establecimientos registrados contribuiréna deteriorar el padrén, tanto como los errores de codificacién
de actividad, en las referencias de ubicacién de las plantos o cualquier otra error.

Lo vigilancio y celo par lo permanente calidad del padrén, entendidos en el sentido sefalada, deben

ser abjetivo constante de la D.P.E. y por lo tanto responsabilidad fundamental.

ASEGURAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA EN LA PROVINCIA

Una de las definiciones fundamentales del S.N.R. es que se troto de una forma de coardinacién entre
distintos tipas de arganismos con un objetiva comun; la obtencién de padrones provinciales y nacionales perma-

nentemente actuolizados de unidades econémicos. La D.P.E. es la instancia de coordinacién a nivel provincial.



Pero lo obtencién de podrones nacionales solo seré posible si todas las D.P.E. odoptan procedimientos, normas y
rutinas comunes a todo Sistema.

Asimisrao, el éxito del sistema en lo provincio tombién depende, y en muy olto grado, de la ropidez
congue los reparticiones que accedieron o integrarlo (los oficinas 5.N.R.) reciban informacién de inferés para
su gestidn, Es decir, es fundamental el envto periédico de los padrones actualizados en los plozos preestableci-

dos para montener el interés de las Oficinas 5.N.R.

TAREAS QUE REALIZARA LA D,P,E. '

El cumplimiento de estos responsabilidodes supone la reclizacién de uno serie de toreos los que debe
rén ser ejecutadas siguienda las normas y procedimientas producidos por el Noclea Central y aceptados por todo
el sistema.

Dentro del marco de los responsabilidades que le corresponden a lo D.P.E. para el cumplimiente  de
los objetivos del 5.N.R. surgen basicomente las siguientes tareas:

- Reunir los novedades suministrades por los oficines S.NL.R.

- Analizor los formularios que ingresan a lo D.P.E.

- Registror las naovedades en el padrén.

~ Asignar y comunicar métricula estadlstica a los establecimientos registrados.
- Codificar los farmularios.

- Perforar las tor]e.tOs o grabar en cintas los novedades registrados.

- Envior las tarjetos o las cintos al Nogcleo Central (LN.D.E.C.).

- Proveer a la oficina S.N.R. de su jurisdiccién copios de las sucesives actualizaciones del padrén.

Es necesario distinguir en la porticipacién de la D.P.E. dos etapos o perlodos de trabajo,

- Implartacién del S,N.R,

- Funcionamiento normal o definitivo.

A cada una de estas etapas correspande la ejecucién de tareas especlficas.

Se detallan més adelante los tareas o rutinas de trabaja que corresponden o cado etapa siguiendo la
secuencia detallada en el gréfico que figura en el Anexo .

El funcionamiento y consalidacién definitiva del S.N.R. tendré esencialmente los carocterfsticas de
un proceso repetitivo y estandarizado.

En contraposicién, la implantacién del S.NL.R. implica la realizocién de una serie de tareas especlfi

cas que se harén por Gnica vez, dado que esta primera etapa se coracteriza por lano disponibilidad de padrones.



LA IMPLANTACION DEL SISTEMA

Durante esta etapa de implantacion pueden diferenciarse dos Iineas de trabajo fundomentales. Una de
ellas comienza o partir del relevamiento del CNE 74 y se desarrolla hasta la disponibilidad del PADRON SNR A
LA FECHA CENSAL.

La otra comienza con la recepcion de los primeros formulorios en la DPE y se desarrolla hosta el momen
to en que se obtenga el PADRON SNR A LA FECHA CENSAL.

Ambas lineas de trabajo confluyen en el momento en que se efectué el cotejo de la NOMINA PROVI
SORIA con el PADRON SNEK A LA FECHA CENSAL.

Las tareas especificos que la DPE debera efectuar para la implantacion del SNR son:

- Conversién del PADRON CENSAL provisorio a PADRON SNR

- Elaborocion de una nomina provisoria (NP).

- Cotejo del PADRON SNR A LA FECHA CENSAL con la NOMINA PROVISORIA.

CON VERSION DEL PADRON CENSAL A PADRON SNR

Los provincias dispondran del PADRON CENSAL PROVISORIO (que surge del procesamiento de la plg
nilla resimen del censista del CNE 74 ), cuyos unidades tendran asignado un nimero correlativo que posteriormen=
te constituira lo parte secuencial del nimero de matricula estodistica.

Dodo que la unidad utilizoda en el CNE 74 difiere de la adoptada por el SNR, la DPE debera efectuar
la adaptacion de oquellas unidades en las que no hoya coincidencia. A esta tarea se la denomina  ANALISIS DE
CONVERSION y se la recliza siguiendo los procedimientos indicados en las instrucciones para la "Conversion del
Padron Censal .

A fin de facilitar las tareas de convo:rsién, el padron censal estara compuesto por dos listados. Uno de
ellos incluye a los establecimientos con una cédulo censal y el ofro a los establecimientos con mas de unc; cédula.

Esta separacion en dos listados tiene como principal objetivo tener perfectamente diferenciados las establecimien-
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tos en los que se debera efectuar la "conversion de unidod censal" o unidad SNR, de oguéllos gque no requieren
conversion. Posteriormente se perforan torjetas con los resultados del analisis de conversion.
De lo que antecede se desprende que el PADRON SNR A LA FECHA CENSAL seré el resultado de la in-

tegracion del listado de unidades que no requieren conversion y de aquel con los unidades convertidos.

COMUNICACION DEL N2 DE MATRICULA ESTADISTICA A LOS ESTABLECIMIENTOS DEL PRIMER PADRONSNR

La DPE comunicora el N2 de motricula estadistica, a aquellos establecimientos que se encuentron inclui’
dos en el listado de unidades que no requieren analisis de conversion, en el momento en que disponga del PADRON
CENSAL PROVISORIO.

Para el resto de los establecimientos (unidades que requieren conversion ) se comunicara el N2 de moh'i

cula estadistica luego de finalizado el analisis de conversion.

EL REGISTRO DE LOS HECHOS HASTA LA DISPONIBILIDAD DEL PADRON SNR

La disponibilidad del PADRON SNR A LA FECHA CENSAL exige un plazo para su procesamiento.

Es responsabilidad de 1o DPE ose‘gurar que los hechos producidos entre la fecha del relevomiento censal
y la disponibilidad del 1. PADRON SNR queden debidamente registrados.

Lo calidad y oportunidad con que se efectie cado una de las registraciones asegurara la preservacion de
la calided , confiobilided y octualidad del PADRON.

Por tal motivo durante esta etapa el elemento fundamental de trabojo de la DPE sera una plonilla espe-
cial deneminada NOMINA PROVISORIA cuya funcion basica es registrar la informacion sobre hechos que afectan
a las unidades economicas.

Debera realizarse, como etapo previo a la inclusian en la NOMINA PROVISORIA de las navedades que
se hubieren captado, el andlisis de las formularios que ingresan en la DPE. Es necesario sefialar que las tareas de

anélisis de los farmularios comienzan con la recepcian de los mismas y prosiguen can las mismas carocteristicas en

el periodo de funcionamiento normal del sistema.

Concluido el analisis , se registran los hechos coptados en la NOMINA PROVISORIA.

Esta tarea de registro de las novedades se denomina canfeccion de Némina Provisoria.

Las tareos de andlisis y confeccion de la NOMINA PROVISORIA se realizan siguiendo las instrucciones

que figuran en el manual "Andlisis de las formularios y confeccion de la NOMINA PROVISORIA".



COTEJO DE LA NOMINA PROVISORIA CON EL PADRON SNR

Una vez obtenido el PADRON SNR A LA FECHA CENSAL se lo coteja con la NOMINA PROVISCRIA,
a los efectos de incluir en dicho PADRON los movimientos ocurridos hosta su aparicion. La tarea de cotejo se efec
tua de ocuerdo a la instruccion que figuro en el manual de "Analisis de Formularios y confeccion de namina pro
Vimiﬂ"-

La realizacién del cotejo mencionodo permite calificar (determiner si se trata de un olte , una baje o
un cambio) los hechos registrodos en la NOMINA PROVISORIA. Por la tonto, solo a partir de ese momento se asig
na y comunica la motricula estadistica o aquellos establecimientas de la némina que debon ser incorporodos al PA

DRON.

Asimisma, solo despues de calificados los hechos y asignada la ME en los casos en que corresponda, se

inician las tareas de codificacién de los formulari os recibidos en lo DPE desde la iniciocion del funcionomiento dal

sistema. Concluido la codificacion, se perforon los torjetas con e informacian contenida en los formularios.
Las tareas de codificacion y perforacion se efectian de acuerdo a las instrucciones contenidasen los res
pectivos manuales: "Codificacion de formularios" y "Perforocion de tarjetas”. Conviene sefalar aqui que ombas ta

reos prosiguen con las mismas caracteristicos durante todo el funcionamiento del sistema.

EL PRIMER PADRON ACTUALIZADO

Se envian al INDEC los torjetas perforadas resultantes del cotejo de lo NOMINA PROVISORIAcon el PA
DRON SNR A LA FECHA CENSAL y las tarjetas resultantes del analisis de conversion.
Estas tarjetas ingresan al Archivo Numerico SNR (en INDEC) y permitiran lo impresion y distribucion del

primer PADRON actualizado a una fecha posterior a lo censal.



FUNCIONAMIENTO NORMAL

La recepcién del ler. padrén actualizado constituye el inicio del perfodo de funcionamiento normal
del sistema, carocterizodo por un comportomiento clclico repetitivo y estondorizado, en el que bdsicamente

se puede distinguir la siguiente secuencio;

- Recepcitn del padrén actualizado en la D.P.E. (fecha 1) y envlo de copia del misma a laos Ofi-
cinas S.N.R

- Incorporacién en el mismo de las novedades registradas a partir de la fecha |1 y hasta la recepcién
del padrén fecha 1.

= Perfodo de anotacibn sobre padrén (fecha 1) hasta la fecha de cierre de padrén para nueva actuali-
zacibn.

- Perforacién y envlo de las novedades coptadas desde la fecha 1 hasta lo fecha de cierre del padrén
fecha 2,

Esto secuencia se describe en el gréfico que figura en el Anexo |.

CURSO DE UN FORMULARIO EN LA D.P.E.

El formulario S.N.R. es el elemento bésico de trabajo en la D.P.E. ya que en &l esté consignada la in
formacién que permite lo actualizacién de los padrones.

En torno ol tratamiento del formulario se definen unao serie de toreas bésicas y rutinas,de cuya opor-
tunidad y correcta realizocién depende el hecho de que lo informacién que ingrese al sistema sea la  correcta.
La secuencia de toreas que se describe o continuacién fué preparada teniendo en cuenta la necesidad de  esta-
blecer un funcionomiento lineal que permita un anélisis completo del formulario evitandoen la medide  posible
los retrocesos,y, que en caso de observaciones prevea la consulta a la Of. S.N.R. o al informante.

Esto secuencio de toreas se ilustra en el gréfico™Curso de un formulario en la D.P.E. que figura en la

pagina 13.



1) Recepcibn de formularios

a - Se recibe el formulario enviodo por la oficina S.N.R. y se le adjunta la Hoja de Ruto (1).

b - Se registra el ingreso del formulario en el Libro de Entrodas y Solidas (2) indicando la fecha de re-
cepcibn, el nGmero de orden (que corresponde al de llegodo) y el nombre o identificacién de |a
Oficina S.N.R. emisora.

¢ - Se anota en cada formulario el nGmero de orden que le corresponde.

2) An&lisis
Se anoliza el formulario de acuerdo a las instrucciones contenidas en la primera parte  del manual
"Andlisis del formulario y confeccitn de némina provisoria", de mado tal que la informacién que ingrese al Sis

temo seo completo y consistente,

3)Cotejo con el padrén

Se coteja cada formulorio analizado con el padrén. Este cotejo permite determinar si el estobleci-
miento estd registrodo o no, y simulténeomente, las coracterlsticas del hecha, es decir si se trota de un  alta,

un cambio o unabojoafin de realizor lo intervencion que corresponda en el padrén.

4)Verificacibn
Durante las etopos de onélisis y cotejo con el padrén pueden presentorse distintos tipos de observacic
nes, consignados en la Hoja de Ruto (formulorios incompletos, inconsistentes o equivocados) que obliguen o la

D.P.E. a consulter con la oficina S.N.R. emisora o al informante. A esta etapa del trobajo se la denomina Veri-

ficacién.

La verificacién es de importancio fundomental yo que su objetivo es preservar la calided de la infor-
macién, impidiendo lo introduccitn de modificaciones ol formulario o al padrén sino estén plenamente confir-
madas.

Cado D.P.E. adoptaré para estos situaciones el mecanismo que més se adecde con sus caracterlsticas

y posibilidades,perotendiendo en todos los casos a evitar causar la menor molestia posible al declorante.Por ello,

(1) La Hoja de Ruta acompofia a cada formulario y en ella se registran las observaciones o comentarios que se ha
cen al formulario en cado una de las etopas del trobajo. Su objeto es preservar la integridad del formulario
impidiendo la intraduccién de modificociones que no estén plenamente confirmadas.Ver modelo en Anexo Il.

(2) En el Libro de Entradas y Solidos se llevo un control de los formularios que ingresan a lo D.P.E., de los for-
mularios que requieren verificocién (incompletos o inconsistentes) y se consigno la anulacién de los formula
rios en los cosos en que corresponda. Su objeto es aseguror que lo D.P.E. tengo un control de todos los formu
larios que ingresan y que todo movimiento de materio! entre ella y las Oficinas S.N.R. seo reclizado en for
ma y tiempo correctos. Ver modelo en el Anexo IlI. A
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la consulta deberé realizarse en primer término con la oficing 5.N.R. emisora, a efectos de salvar las observa-
ciones presentadas con la informacién disponible en ese organismo. Si ésto no fuera posible, recién se citoré ol
decloronte, y o trovés de lo oficina S.N.R..

En todos los cosos de observaciones serd el supervisar o encargado del programa, previa revisién de
lo actuado hasta el momento, el que autorice si carresponde o no efectuor lo verificacién,
Una vez outorizada, lo verificacién debe quedor registrada en el Libro de Entradas y Salidas, consig

nando la fecho en que se efectdo la consulta o le oficine 5.N,R. emisora.

5) Asignacitén de Mé&tricula Estadlstica (M.E.)

Lo correcta asignacion de lo M.E. constituye uno de los responsabilidades moyores de la D.P.E.ya que:
a) la M.E. es lo dnica individualizacién de las unidades dentro del Sistema; b) es lo llove que entra ol Archivo
$.N.R.; c) existe una notificacién de por medio y una responsabilidad p6blica con el declarante y con la socie
dad y d) de su carrecta asignacién depende su uso para otros fines estadfsticos fuera del S.N.R,

Lo asignacidn incorrecta puede dar lugor o repeticiones de M.E. yo otorgadas, a no respetar
el orden secuencial salteando nimeros u otargar @ un mismo establecimiento més de una M.E..

Dada lo importancia que lo torea reviste, se propone el uso en lo D.P.E. de un "libro de matrfcula es
tadfstica", con hajas fijas y numeradas y dividido por departamentas, Enel misma se deberé consignar el dltimo
ndmero asignado por el INDEC paro cada departamenta. Dicho nGmerao constituye el punta de arronque para la
asignacién de M.E. en la D.P.E..Seregistrardn o continuacién, en forma secuenciol, los ndmeros de M.E.que la

D.P.E. voyo otorgando, consignando osimismo el nombre de la empreso y el domicilio del estoblecimiento.

6) Codificacién
Se codifican los formularios siguiendo los procedimientos indicodos en las "Instrucciones pora lo co-

.

dificacién de formularios”,

7) Archivo
Previa autorizacién del supervisor o responsable del programa se orchivan los formularios de acuerdo
al nomero de orden y previendo que el material trabajodo pueda ser entregado paro su perforacién en cualquier

momento.

8) Perforacifn
Se perforan las tarjetas siguiendo los procedimientos indicados en el manual para perforacién de tar-

jetos del S.N.R.
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9)Envlio de tarjetas al Ndcleo Central

Las tarjetas perforadas se envian al NGcleo Central (INDEC) en los plazes acordados entre el

INDEC y lo D.P.E..

10) Supervisién

El responsable del programa reclizo lo supervision verificando que todas las tareos se cumplan en  tér
mino y de acuerdo con los normas de funcionamiento del sistemo. No obstante, hay dos momentos en que su in=

tervencifn es imprescindible: pora autorizor verificaciones y ontes de que se efectGe el archivo de los formula-

rios.



CURSO DE UN FORMULARIO EN LA DPE
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ANEXO Il
HOJA DE RUTA

NS de Orden:

Fecha de recepcidn:

(en la DPE)

Form. SNR

Observaciones

Responsable

1. ANALISIS

1.1 Completo
1.2 Incompleto

1.3 Consistente
1.4 Inconsistente

2. CONTROL GEQGRAFICO

2.1 Consistente
2.2 Inconsistente

3.A.G.

3.1 Cedificade
3.2 Pendiente de codificacion

4, CONTROL CON N. P.

4,1 Registrado
4.2 No registrado
Si marcé 4.1

4.3 Ccincidente
4.4 No coincidente

5. SUPERVISION

5.1 Archivo
5.2 Verificada

e ISR RS T e O R

PARA COMPLETAR CON POSTERIORIDAD AL COTEJO DE LA NP CON EL PADRON SNR

6. CALIFICACION DEFINITIVA DEL
ESTABLECIMIENTO

6.1 Alta real

6.2 Cambio real
6.3 Baja real

6.4 Confirmacion

0

7. CODIFICACION

7.1 En formulario
7.2 En Nomina

0o |00

.8. SUPERVISION DEFINITIVA

9. ARCHIVO DEFINITIVO
L LSy e RIRC (S




M ODELO DE LIBRO DE ENTRADAS Y SALIDAS

ANEXO 1]
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