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8 de Enero de 2010
Santo Domingo - D. N.


1. 
PROPOSITO:    
Sistematizar el proceso de validación, clasificación y codificación de los datos actualizados por el Directorio, mediante la explicitación de cada paso necesario para este fin, apoyando así la la mejora y mantenimiento de la calidad de los procesos que se aplican a la información del Directorio.    

2. ALCANCE:

El presente procedimiento abarca desde la finalización de la actualización de los datos en captura, hasta la puesta a disposición de Tecnología de los datos validados, pasando por los procesos de validación y clasificación de la actividad económica, la ubicación geográfica y el tamaño de las empresas.
 
3. PROCEDIMIENTO: 


 
	Encargado del Directorio
	1.
	Recibe los datos actualizados y revisa la completitud y consistencia de los datos.
 

	
	2.a.
	Si los datos no están completos y consistentes, le devuelve los datos  a los analistas para su modificación según el procedimiento de captura de datos (…)

	
	2.b.
	Si los datos están completos y consistentes, los pasa al clasificador de actividad económica

	Clasificador de actividad económica 
	3.
	Verifica la adecuación de los datos para ser clasificados.
Nota: Dependiendo de la rama de actividad, existen elementos necesarios para que una descripción encaje en un código del clasificador internacional


	
	4.a.
	Si la descripción no es adecuada, devuelve el registro al equipo de captura para el relevamiento de esa variable.

	
	4.b.
	Si la descripción es adecuada, codifica las empresas según la guía de validación, clasificación y codificación de actividad económica (…) y envía el registro al codificador de ubicación geográfica.

	Codificador de ubicación geográfica
	5.
	Verifica que los datos de dirección estén completos.

Nota: Deben estar especificados, al menos, provincia, municipio, distrito municipal, barrio o paraje, sub-barrio, calle, referencia y número exterior.

Si es rural no incluye sub-barrio.

En ciertos casos, como en los edificios, se necesita, también, el número interior.

	
	6.a.
	Si los datos no están completos, los devuelve al equipo de captura para el relevamiento de esa variable.

	
	6.b.
	Si los datos están completos, codifica y ordena, de acuerdo a la guía de validación de ubicación geográfica (…) y lo pasa a la validación del tamaño de la empresa.

	Encargado de la base de datos
	7.
	Recibe el registro y verifica que el dato de cantidad de empleados esté completado y dentro de un rango razonable con respecto al dato original de la base.

	
	8.a.
	Si el dato no está completo o no es coherente, lo devuelve a captura para su modificación.

	
	8.b.
	Si los datos están completos y coherentes, clasifica la empresa por tamaño según la guía de clasificación por tamaño de las empresas (…) y envía el registro a su verificación general.

	Encargado del DEE
	9.
	Hace la verificación general de los registros: completitud, coherencia, consistencia, etc.

	
	10.a.
	Si no los aprueba, lo devuelve al encargado de la base de datos para que proceda por el canal correspondiente a revisar y modificar lo señalado.

	
	10.b.
	Si los aprueba, autoriza la carga de los mismos a la base de datos de confirmados del Directorio.

	Encargado de la base de datos
	11.
	Carga los registros, confirmados y listos para publicar, a la base de datos confirmados del Directorio.

	
	12.
	Envía los datos al departamento de Plataforma Tecnológica para poner a disposición de publicar los datos actualizados.


4.
REFERENCIAS:  
 
En este renglón se deben especificar aquellos documentos que, aún cuando no pertenecen al sistema de calidad, se consideran fuente de consulta o medios de clarificación de algún punto del procedimiento. Por ejemplo: cualquier norma externa que se utilice, planos o gráficos, manual del fabricante. 
  
5.
DEFINICIONES:

 
En este renglón se debe de explicar cualesquiera términos que resulten ajenos para el lector o para quienes conformen grupos o comités específicos que participen en el procedimiento.

6.
DOCUMENTACION:
 
Incluye todo documento controlado que incide en el procedimiento que se está elaborando. Por ejemplo: formularios, instrucciones, registros, plan de inspecciones, especificaciones, etc.
  
7.
AVISO DE CAMBIO:

 

Historial de cambios que ha sufrido el documento. Ejemplo: 

	Fecha
	Revisión
	Razón del Cambio

	30/10/2008
	A
	Elaboración del procedimiento 

	15/11/2008
	B
	Reingeniería del proceso 

	25/09/2010
	C
	Modificación del paso 3.b (sobre diseño de muestra) 


8. FLUJOGRAMA DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION Y CLASIFICACION DE DATOS
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