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1. Introducción 
 
Este documento es una guía rápida para la captura de precios, a través del Sistema INPP en Provincia y 
en Oficina Central. 

En este sistema se capturan los productos específicos que el investigador de precios cotiza directamente y 
corresponden a: 

• Listado general del INPP 

• Construcción 

• Subsistema de Agropecuario y Pesquero, exceptuando aquellos productos provenientes del SNIIM 

• Subsistema de Servicios 

• Subsistema de Mercancías 

• Subsistema de Derivados del Petróleo 

 
No se visualizan, aquellos productos que provienen del cálculo de algún subsistema, de la transferencia de 
precios o del INPC. 
 
Para entrar al sistema, dar clic al icono que contiene el sistema de “INPP Provincia” o “INPP Of Central”, 
según sea el caso. 
 

 
 

El sistema muestra una pantalla para verificar si el usuario tiene permisos para acceder al sistema. En el 
campo de “Usuario”, debe capturar su “Clave de investigador de precios productor” y dar clic al botón 
“Entrar”. 
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A continuación aparece la pantalla principal del sistema. 

 

 
 

2. Captura Información 
 

Para Capturar  la información de precios de algún producto o servicio, dar clic al menú “Captura y envío” y 
seleccionar la opción “Captura información”; como se muestra a continuación. 
 

 
 

 



 

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: 
 

 7 de 57 
 

MES. 

07 
AÑO. 

2012 

FECHA DE EMISIÓN:  
                       Para el manejo del SCINPP 

MANUAL DEL INVESTIGADOR DE PRECIOS  
MP-01 

 

      
    
    

    
    

 
  

 

Enseguida el sistema muestra una pantalla para capturar la información de precios. 

 

 

2.1 Secciones de la pantalla Captura Información. 
 
 
La pantalla de “Captura información” consta de 10 secciones, las cuales proporcionan los datos necesarios 
para capturar los precios de un producto o servicio: 
 

1. Investigador 

2. Producto genérico y fuente de información  

3. Especificación  

4. Mes anterior 

5. Variación del  mes anterior 

6. Mes actual 

7. Variación del mes actual  

8. Factor de conversión 

9. Impuestos 

10. Botones de acción 
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A continuación se muestra una imagen donde se identifican las secciones descritas.  
 

2.1.1 Investigador. 

 
 
En esta sección se muestra la clave y el nombre del Investigador que se validó. Así como número y nombre 
de la ciudad a la que pertenece. 

2.1.2 Producto genérico y fuente de información.  
 

Esta sección cuenta con los siguientes datos: 

• Clave de trazabilidad. 

El usuario debe escribir los 8 dígitos de la clave de trazabilidad; cada vez que ingrese un carácter, el 
sistema buscará automáticamente el registro coincidente. 
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Adicionalmente el sistema permite cambiar de una clave de trazabilidad a otra con las flechas de 
navegación, cuando el cursor se encuentra sobre la caja de clave de trazabilidad. Flecha hacia 
arriba muestra el producto anterior y flecha hacia abajo el siguiente. Al momento de hacer esto, el 
sistema muestra una vista previa con la descripción particular del específico, el mercado, el 
genérico, la fuente y los precios cotizados del mes anterior y actual. 

Al dar “enter” se carga el resto de la información y se habilita la sección de “Mes actual” para la 
captura del precio cotizado del específico. 

• Mercado. Indica el nombre del tipo de mercado al que pertenece el producto específico, este 
dato no se puede modificar. 

• Clave y Nombre del genérico. Indica la clave y nombre del genérico al cual pertenece la clave 
del específico, este dato no puede ser modificado por el usuario 

• Clave y Nombre de la Fuente de Información. Indica la clave y razón social de la fuente que 
proporciona la información para el INPP. Este dato sólo se podrá modificar a través de un 
“Desencadenamiento”. 
 

2.1.3 Especificación. 
 
Esta sección muestra la descripción del bien o servicio del producto especifico. Dicha especificación está 
compuesta por: el código del producto, la marca, la variedad, la descripción particular, el modelo, la unidad 
de presentación, el nivel de comercialización, la frecuencia de cotización y la moneda en la que se cotizan 
los precios del producto; ninguno de los cuales puede ser modificado en esta pantalla, Podrá hacerlo con el 
botón “Actualizar Específico”, o a través de la “Administración de Productos Específicos y Claves”. 
 
 

2.1.4  Mes anterior.  
 
Esta sección muestra los precios cotizados (aquellos que captura el investigador) y ponderados en 
moneda nacional (aquellos que calcula el sistema, y que son presentados en la pantalla como “ponderado / 
convertido”) del mes anterior para el producto seleccionado. El sistema presentará el valor de la primera y 
segunda quincena, para los productos de cotización quincenal o mensual, y las cuatro semanas del mes 
anterior para los productos semanales. Al igual que en la sección de “Mes actual”; se presentan, pero a 
manera de consulta, los estados de los precios (para mayor detalle véase dicha sección):  
 
 

• Precio en oferta 
• Escasez 
• IVA 
• IEPS 
• Promedio quincenal 
• Día de vigencia 
• Precio segregado 
• Producto no conforme 
• Promedio mensual 
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2.1.5 Variación del mes anterior. 
 
Esta sección calcula y muestra la variación quincenal del bien o servicio para la segunda quincena del mes 
anterior y la despliega en pantalla. Para los productos que se cotizan semanalmente, el sistema muestra 
adicionalmente la variación de la cuarta semana del mes. 

2.1.6 Mes actual.  
 
Esta sección muestra los precios cotizados (aquellos que captura el investigador) y ponderados en 
moneda nacional (aquellos que calcula el sistema, y que son presentados en la pantalla como “ponderado / 
convertido”) del mes actual para el producto seleccionado. El sistema presentará el valor de la primera y 
segunda quincena para los productos de cotización quincenal o mensual; y las cuatro semanas del mes 
actual para los productos semanales. Esta sección muestra además, los siguientes estados que modifican al 
precio cotizado: 

• Precio en oferta. Para cada uno de los precios cotizados quincenales o semanales, el sistema le 
permite al Investigador marcar un producto en Oferta OF al activar la opción, cuando se 
desactiva esta opción, el sistema lo marca como Estuvo en Oferta EO. 

• Escasez. Esta opción llamada NH (No Hay), sirve para marcar un producto escaso para la 
quincena o semana, al seleccionarla el sistema copia el precio cotizado y sus estados del 
periodo anterior al actual. Por ejemplo: si se está capturando la 2ª. quincena al seleccionar NH 
copia el precio de la 1ª. quincena; si se está capturando la 3ª. semana, al activar NH se copia el 
precio de la 2ª. semana. Finalmente, calcula el nuevo precio ponderado en moneda nacional. 

• IVA. Esta opción es visible para cada uno de los precios quincenales o semanales, sólo cuando 
el producto específico causa IVA. Si se activa la opción, el sistema le descuenta al precio 
cotizado el IVA correspondiente. 

• IEPS. Esta opción es visible para cada uno de los precios quincenales o semanales, sólo cuando 
el producto específico causa IEPS. Si se activa la opción, el sistema le descuenta al precio 
cotizado el IEPS correspondiente. Es posible modificar el valor del IEPS con el botón 
“Actualizar Específico”, o a través de la “Administración de Específicos y Claves”. 

• Promedio quincenal. Sólo para los productos con frecuencia de cotización semanal, el sistema 
muestra para cada una de las quincenas del mes, el promedio quincenal de los precios 
ponderados en moneda nacional. 
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• Día de vigencia. Para los productos con frecuencia de cotización quincenal o mensual, sí el 
precio entra en vigor en un día diferente al 1 para la primera quincena o al 16 para la segunda; 
coloque el cursor en el cuadro de texto del precio y presione la tecla F2. Con ello se habilitará el 
cuadro de texto del día de vigencia, y podrá cambiar su valor. Presione “enter” y el sistema 
calculará el precio ponderado. 

 

• Precio segregado. Esta opción muestra si el supervisor rechazo o no la cotización del producto 
para la quincena. 

• Producto no conforme. Esta opción muestra si el supervisor marcó el producto como NO 
Conforme para la quincena. 

• Promedio mensual. Muestra el promedio mensual de los precios ponderados en moneda 
nacional para el mes. 

 

2.1.7 Variación del mes actual.  
 
Esta sección calcula y muestra la variación quincenal, y semanal para los productos semanales, 
dependiendo del “precio cotizado actual” seleccionado, desplegándolas en pantalla. Para el mes actual, el 
sistema además presentará la variación mensual. Si el cursor se encuentra sobre la clave de trazabilidad: la 
variación quincenal a presentar será el de la quincena de proceso, y la variación semanal, será el de la 
segunda o cuarta semana, dependiendo de la quincena de proceso. 
 

2.1.8 Factor de conversión. 
 

Esta sección muestra los siguientes datos: 

• Unidad de conversión. Es la unidad en la que se cotiza el genérico. Sólo se puede modificar a 
través de un “Desencadenamiento”. 

• Capacidad. Se refiere al contenido del producto. Se puede modificar a través de un 
“Desencadenamiento” o por medio del botón “Cambio de Capacidad”.  

• Factor de conversión. Es la cantidad (calculada previamente por el sistema), que se aplica al 
precio cotizado actual, para obtener el precio convertido de un producto. Se puede modificar a 
través de un “Desencadenamiento” o por medio del botón “Cambio de Capacidad”. 
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2.1.9 Impuestos. 
 
Esta sección muestra los siguientes datos: 

• Descuento. Indica el porcentaje de descuento que el investigador aplicó al precio del producto 
específico. Si el investigador no le aplicó un descuento debe aparecer el valor de 0.0. Cabe 
mencionar que este campo es informativo, y no influye en el cálculo de los precios ponderados 
en moneda nacional; por lo que se podrá modificar con el botón “Actualizar Específico”, o a 
través de la “Administración de Productos Específicos y Claves”. 

• IVA. Indica el porcentaje que corresponde al Impuesto al Valor Agregado y que el sistema le 
debe descontar al precio cotizado, sí la casilla de IVA se encuentra activada para el precio 
correspondiente. Si no aplica este impuesto al producto, aparecerá el valor de 0.0. El tipo de IVA 
sólo se podrá modificar a través de un “Desencadenamiento”. 

• IEPS. Indica el porcentaje que corresponde al Impuesto Especial sobre Producción y Servicios y 
que el sistema le debe descontar al precio cotizado, sí la casilla de IEPS se encuentra activada 
para el precio correspondiente. Si no le aplica este impuesto al producto aparecerá el valor de 
0.0. Es posible modificar su valor con el botón de “Actualizar Específico”, o a través de la 
“Administración de Productos Específicos y Claves”. 

 

2.1.10 Botones de acción. 
 
Esta sección muestra un conjunto de botones, que se habilitan al elegir un producto específico (al dar “enter” 
en el campo de “Clave de Trazabilidad”). A continuación se muestra la imagen. 
 

           
 
 

2.1.10.1 Ayuda  
Este botón muestra la ayuda del sistema INPP. 

 
 
Método abreviado: Presione la tecla F1 
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2.1.10.2 Capturar día de vigencia;  
 
Este botón pondera el precio por día de vigencia. Solamente aplica para productos de frecuencia de 
cotización quincenal y mensual. 
 
 

 
 
Coloque el cursor en el cuadro de texto del precio, al que desee modificar su día de vigencia. Haga clic en el 
botón “Capturar día de vigencia”, en el recuadro que aparece indique el día y acepte. 
 
 

 
 

 
En el caso de que desee aplicar a varios productos el día de vigencia capturado, seleccione el tipo de 
producto: INPP (listado general) o Subsistema, el Genérico, la Fuente y de clic en el botón Aceptar. 
 
 
Método abreviado: Presione la tecla F2. 
 

 

2.1.10.3 Aplicar variación 
Este botón aplica a los productos indicados, una variación con respecto al precio anterior cotizado. 
 
 

 
 
 
Coloque el cursor en el cuadro de texto del precio al que desee aplicar la variación. Haga clic en el botón  
“Aplicar variación”, en el recuadro que aparece indique el porcentaje y acepte. 
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En el recuadro de aplicar variación, existe la posibilidad de aplicarla a un conjunto de productos específicos 
del listado general o de subsistemas para el periodo seleccionado, ya sea por genérico o por fuente de 
información además, permite modificar el día de vigencia para ese conjunto. 
Método abreviado: Presione la tecla F3. 

 

2.1.10.4 Propuesta de desencadenamiento 
Este botón crea una propuesta de desencadenamiento. 

 
Seleccione un producto y haga clic al botón “Propuesta de desencadenamiento”. Con ello aparecerá una 
pantalla con 3 pestañas en donde podrá generar o revisar: 
 

a) Propuesta por producto,  
b) Propuesta para cambio de fuente o 
c) Producto original (solamente consulta) 
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a) Propuesta por producto 

Esta pestaña muestra una pantalla que permite generar una propuesta de desencadenamiento por producto, 
para generar dicho desencadenamiento capture los datos de la propuesta y haga clic en el botón “Guardar”. 
A diferencia de la pantalla para “Actualizar Específico”, a través de una propuesta se podrá cambiar o 
modificar los siguientes datos (estos datos se muestran encerrados en los recuadros verdes): 
 

• Fuente de información,  
• Unidad de presentación (se actualiza dado la unidad de conversión seleccionada), 
• Nivel de comercialización,  
• Frecuencia,  
• Tipo moneda,  
• Precios del mes anterior y actual, 
• Unidad de conversión, 
• Capacidad, 
• Tipo de IVA. 

El campo “Factor” señalado en un recuadro rojo; se calcula en base a la unidad de presentación, la unidad 
de conversión y a la capacidad elegida, como se muestra en la siguiente fórmula: 
 
 

Capacidad
ónpresentaci de unidad de Factor

ersiónFactorConv =
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b) Propuesta para cambio de fuente 

Si selecciona esta pestaña el sistema muestra una pantalla, que le permite generar propuestas por producto 
para todos los específicos de la Fuente de Información Actual. En donde se modificará la “Fuente de 
información” que actualmente tienen asignados los productos o servicios, a la “Fuente…” de Información 
alterna propuesta. 
 

 
 
 

c) Producto original (consulta) 

Si selecciona esta pestaña, el sistema muestra una pantalla para consultar los datos del producto original 
seleccionado previamente y al que se le aplicará la propuesta por producto. 
 

 
 

 
Si requiere dar de alta una fuente de información, podrá hacerlo utilizando el botón “Administrar Fuentes”. 
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Nota Importante: Una vez que se haya hecho la propuesta de desencadenamiento para un producto 
específico, la próxima vez que entre a esta opción aparecerá la propuesta asociada al producto para su 
edición. 
 
Método abreviado: Presione la tecla F4 
 
 

2.1.10.5  Desencadenamiento  
 
Este botón permite visualizar las propuestas de desencadenamiento que han sido capturadas, así como las 

que fueron autorizadas o rechazadas por el supervisor para el mes anterior y el de estudio. 

 

 
 

Dar clic al botón de “Desencadenamiento”, el sistema muestra la siguiente pantalla…. 
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A través de esta pantalla el investigador podrá revisar las propuestas de desencadenamiento pendientes, así 
como las propuestas autorizadas o rechazadas por el supervisor, eligiendo la pestaña correspondiente. 
 
 
Para las propuestas de desencadenamiento pendientes, aparece habilitada la opción “Editar Propuesta”, al 
seleccionarla, el sistema mostrará la pantalla de propuesta por producto para que el investigador modifique 
la propuesta si así lo requiere. 
Método abreviado: Presione la tecla F5 
 

2.1.10.6 Actualizar específico 
 
Este botón realiza la acción de actualizar la especificación de un producto. 

 

 
 
Seleccione el producto a actualizar y haga clic en el botón de “Actualizar específico”. El sistema muestra 
una pantalla en donde podrá consultar las características del producto y además modificar los siguientes 
datos: Código de producto, Marca o línea, Variedad, Descripción particular, Modelo, Descuento e IEPS. Para 
mayor referencia ver la sección “6. Producto Específico y Claves”. 
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Para modificar es necesario hacer clic al botón “Modificar específico”, con lo cual se activarán los datos 
antes mencionados. Cuando termine de hacer los cambios, haga clic en el botón “Guardar”. 
 
Método abreviado: Dar clic a la tecla F6 
 

 

2.1.10.7 Ordenar por clave de fuente. 
 
Este botón realiza la acción de ordenar los específicos del investigador.  

 

 
 
El sistema permite ordenar por clave de trazabilidad y por fuente de información los productos específicos 
del investigador. Para ello haga clic en el botón “Ordenar por clave”, el botón cambiará a “Ordenar por 
Fuente”. Presione la tecla F7 repetidamente para cambiar entre un ordenamiento y otro. 
Método abreviado: Presione la tecla F7 

 

 

2.1.10.8  Actualizar fuentes. 
 
Este botón permite actualizar los datos de la fuente de información del producto. 

 

 
 

Dar clic al botón “Actualizar fuentes”, el sistema despliega una pantalla en donde se muestran todos los 
datos de la fuente de información del producto seleccionado. Al cambiar la razón social el sistema muestra 
una lista con las razones sociales que coincidan con las empresas actualmente activas, esto con el fin de 
que el usuario no dé de alta una empresa activa o que duplique las razones sociales. Al finalizar guarde los 
cambios. Para mayor referencia consultar la sección “5.2.6 Modificar fuente”. 
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Método abreviado: Presione la tecla F8 
 

 

2.1.10.9  Listado de variaciones y reportes: 
 
Este botón muestra un listado con los reportes existentes para la captura de información.  

 

 
 
Para mayor detalle de esta pantalla, consultar el punto “4. Reportes” del presente manual. 
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Método abreviado: Presione la tecla F9 
 
 

2.1.10.10  Enviar información a Oficina Central. 
 
Este botón realiza la acción de enviar la información capturada en Provincia a la Oficina Central para ser 

aprobada por los supervisores. 

 

 
 
Una vez que haya concluido la captura de la información correspondiente a la quincena de proceso, dar clic 
al botón “Enviar información a Of. Central”. La información se enviará a Oficina Central y la captura 
quedará deshabilitada, teniendo sólo la capacidad de consultar. La captura se habilitará hasta que integre la 
información de la siguiente quincena, que le será enviada por su Supervisor de la Oficina Central.  
 
Nota: Lo anterior (Apartado 2.1.10.10) no aplica para los IP de la Ciudad de México (Oficina Central), en 
cuyo caso después de realizar el envío, pueden continuar con la captura de información hasta que se 
marque como definitivo el cálculo del INPP. 
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Cabe mencionar que el sistema generará automáticamente un mensaje de correo electrónico, con la 
finalidad de notificar al Supervisor que se ha enviado la información capturada para la quincena. Si lo 
requiere, puede agregar algún comentario en el cuerpo del mensaje, y posteriormente dar clic al botón 
“Enviar”. Asegúrese que se encuentre abierto su Outlook antes de enviar el mensaje. Para el caso de la Cd. 
de México, el envío se genera de forma automática.  
 

 
 

Método abreviado: Presione la tecla F10 

 

2.1.10.11 Cambiar capacidad 
 

Este botón realiza la acción de modificar temporalmente la capacidad de un producto capturado. 

 

 
Seleccione el producto y la casilla del precio cotizado, a partir de la cual se modificará la capacidad. Haga 
clic en el botón “Cambiar capacidad”, con ello se activará el cuadro de texto “Capacidad”, capture el 
cambio y presione “enter”. El sistema calculará el Factor de conversión y recalculará el precio convertido 
y/o ponderado en moneda nacional. 
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Método abreviado: Presione la tecla F11. 
 

 

2.1.10.12 Cerrar 
 
Este botón realiza la acción de cerrar la ventana de Captura información. 
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3 Integra Información 
 
Nota: La integración de información para los IP de la Cd. de México es automática es decir se omite este 
paso. 
 
Dar clic al menú “Captura y Envío” y seleccionar la opción de “Integra información de Of. Central” como 
se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
El sistema muestra la pantalla para integrar la información que proviene de Oficina Central, presentando 
automáticamente la quincena a integrar. Recuerde que sólo podrá integrar la información de la siguiente 
quincena, hasta que haya enviado la información de la quincena actual; mientras tanto, solo podrá reintegrar 
si lo requiere, la información de la quincena de proceso actual.  
Dar clic al botón de “Integrar” para agregar la información que mandó el supervisor para la captura de la 
quincena. Una vez terminado el proceso el sistema cambiará a la nueva quincena de proceso y habilitará la 
captura de información. 
 
 

 
 
En caso de no haber información a integrar de la quincena en curso, el sistema mostrará el siguiente 
mensaje. 
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4 Reportes 
 
Dar clic al menú “Captura y envío” y seleccionar la opción de “Reportes” del sistema. 
 

 
 
Al dar clic al submenú “Reportes”, el sistema muestra la siguiente pantalla para generar los reportes 
correspondientes al investigador. 
 
 
 

 
 
 
En la parte superior izquierda de la pantalla se muestra un listado que contiene las “Categorías de 
específicos a presentar en los reportes” como se observa en la siguiente imagen… 
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Este campo nos permite elegir que tipos de productos específicos deseamos consultar a través de los 
reportes, por ejemplo: si dicho producto pertenece al listado general o alguno de los subsistemas 
. 

 
 

Como se observa en la imagen previa, las “Categorías de específicos a presentar en los reportes” son 
las siguientes: 

• Listado completo.- Muestra todos los específicos del listado general y de subsistemas. 
• Actualización automática.- Muestra todos los específicos que reciben su precio de un subsistema 

o de los productos de mercado nacional. 
• Captura directa.- Muestra los específicos del listado general que son cotizados directamente. 
• Construcción.- Muestra los específicos pertenecientes al subsistema construcción. 
• Derivados del Petróleo.- Muestra los específicos pertenecientes al subsistema de derivados del 

petróleo. 
• Mercancías.- Muestra los específicos pertenecientes al subsistema de mercancías. 
• Servicios.- Muestra los específicos pertenecientes al subsistema de servicios. 
• Transporte aéreo de pasajeros.- Muestra los específicos pertenecientes al subsistema de 

transporte aéreo de pasajeros 
• Agropecuario y pesquero.- Muestra los específicos pertenecientes al subsistema de agropecuario 

y pesquero y que no provienen del SNIIM. 
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Cabe destacar, que algunas de estas categorías pueden no presentarse, si no cotiza ese tipo de productos 
específicos. 
 
Una vez que haya seleccionado el “Tipo de categoría del específico” deberá seleccionar del listado de 
reportes, aquel que desea generar. 
 
 

 
 
 
Para ello, el sistema muestra dos pestañas o carpetas, para consultar y/o generar la información dentro del 
sistema:  
 

1. Reportes del Investigador 
2. Hojas de Trabajo 
3.  
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4.1  Reportes del investigador 
 
A continuación se listan los diferentes reportes de captura que ofrece esta pestaña: 
 

1. Todos los reportes 
2. Variaciones Quincenales 
3. Variaciones Mensuales 
4. Variaciones Quincenales de Construcción 
5. Variación Anual Cero 
6. Variación Cero 
7. Control de Encadenamientos 
8. Lista de Cambio de Claves 
9. Reporte para Captura de Precios y Propuesta de Encadenamientos. 

 

4.1.1 Todos los reportes. 

Si selecciona esta opción, se activan todos los reportes del investigador, junto con sus criterios de búsqueda 
o filtros. A continuación se muestra la imagen…   
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4.1.2 Variaciones quincenales. 
 

Este reporte muestra las variaciones en la quincena de estudio. El usuario puede seleccionar como se 
ordenarán los específicos, por genérico, por clave de trazabilidad o por fuente de información. Además podrá 
seleccionar si desea consultar la primera o segunda quincena del mes de estudio, y mostrar sólo aquellos 
que tuvieron cambios.  

Adicionalmente, este reporte sombreará en amarillo las variaciones quincenales, para aquellos específicos 
que hayan sido considerados como “Posibles Productos No Conformes”. Y resaltará en gris, los precios de la 
quincena actual para aquellos que hayan sido marcados con “Escasez”. 
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4.1.3 Variaciones mensuales. 
 

Este reporte muestra las variaciones del mes de estudio ordenado por genérico, por clave de trazabilidad o 
por fuente de información. Además, tiene la opción de mostrar sólo aquellos productos que tuvieron 
cambios. En el caso que se elija el reporte ordenado por genérico, y se active la opción para mostrar 
solamente cambios, aparecerán todos los productos específicos del genérico aunque sólo uno de ellos tenga 
cambio. 

Al igual que el reporte de variaciones quincenales, muestra la variación quincenal sombreada en amarillo si 
el específico es un “Posible Producto No Conforme”, y resaltado en gris el precio actual si este se marcó con 
“Escasez”. 
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4.1.4 Variaciones quincenales de construcción 

 

Este reporte sólo se activa si seleccionó “Construcción” dentro de la sección: Categorías de específicos a 
presentar en los reportes. Así mismo este reporte muestra las variaciones de todos los específicos de 
construcción asignados al investigador, ordenadas por clave de trazabilidad. El usuario puede seleccionar si 
desea consultar la primera o segunda quincena del mes de estudio, y mostrar sólo aquellos que tuvieron 
cambios.  

 

Al igual que su homologo, el reporte de variaciones quincenales, muestra la variación quincenal sombreada 
en amarillo si el específico es un “Posible Producto No Conforme” y resaltado en gris el precio actual si este 
se marcó con “Escasez”. 
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4.1.5 Variación anual cero. 

 

Este reporte muestra los productos que tienen variación anual cero en el mes de estudio por genérico o por 
investigador. 

 

Al igual que los anteriores reportes, muestra en gris el precio actual, cuando este se marcó con “Escasez”. 
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4.1.6 Variación cero 

 

El sistema le solicita al Investigador que especifique el mes y año inicial y final del periodo a analizar, para 
generar este reporte que muestra los productos específicos que le corresponden al Investigador y que no 
han tenido variación mensual en el precio durante dicho periodo. El sistema permite mostrar el reporte 
ordenado por genérico, por clave de trazabilidad o por fuente de información. 

 

Adicionalmente, el reporte muestra en gris el precio actual, cuando este se marco con “Escasez”. 

 

 

 
 
 
 
 

4.1.7 Control de encadenamientos.  

Este reporte muestra aquellas claves que fueron encadenadas durante el mes de estudio, ordenadas por 
clave de trazabilidad.  
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4.1.8 Listado de cambio de claves  
 

Este reporte muestra los cambios de clave autorizados o realizados en el mes de estudio, en los que el 
investigador recibe nuevos productos específicos a cotizar. 
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4.1.9 Reporte para captura de precios y propuesta de encadenamientos.  
 

Presenta el listado de productos específicos que cotizará el investigador durante el mes de estudio. El 
reporte deja vacías las columnas correspondientes a los precios del mes, para que el investigador después 
de imprimir o exportar a Excel, pueda registrarlos manualmente. Además muestra, una sección dedicada a 
las propuestas de encadenamiento, para registrar las mismas. 
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4.2  Hojas de trabajo 
 
En la pestaña de “Hojas de Trabajo” se muestra el siguiente listado que contiene las diferentes hojas de 
trabajo para el investigador: 
 
 

 

 

 

Las Hojas de Trabajo que el investigador puede generar en esta carpeta son los siguientes: 

 

1. Todos los reportes 

2. Directorio de fuentes de información 

3. Hoja de cotización mensual 

4. Hoja de cotización quincenal una fuente 

5. Hoja de cotización quincenal varias fuentes 

6. Hoja de cotización semanal 

7. Destajos de mano de obra 

8. Tipos de cambios peso ME, cotización quincenal y mensual 
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4.2.1 Todos los reportes 

Si selecciona esta opción, se activan las 7 hojas de trabajo disponibles, con sus criterios de búsqueda; a 
continuación se muestra la imagen…   

        

4.2.2 Directorio de fuentes de información 
 

Muestra los datos generales de las fuentes de información asignadas al investigador. En donde el campo 
dirección contiene: calle, número exterior e interior, colonia, código postal, delegación o municipio 
(localidad), ciudad de localización (estado) y página web de la fuente. 
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4.2.3 Hoja de cotización mensual 

Esta hoja de trabajo le permite al investigador llevar el registro de hasta 5 productos específicos cuya 
frecuencia de cotización sea mensual, y pertenezcan a la misma fuente de información. 
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4.2.4 Hoja de cotización quincenal una fuente 

 

Para que el sistema despliegue este reporte, el usuario debió seleccionar el semestre a presentar.  

Esta hoja de trabajo le permite al investigador, llevar el registro semestral de todos los productos específicos 
a su cargo cuya frecuencia de cotización sea quincenal y que se haya especificado que su fuente de 
información se cotiza en este formato1

 

. 

 

 
 

 
  

                                                   
1 Para revisar como se modifica el formato de cotización de una fuente, consultar la sección “5.2.5 Nueva fuente”. 
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4.2.5 Hoja de cotización quincenal varias fuentes 

 

Para que el sistema despliegue este reporte, el usuario seleccionará el semestre a presentar. Esta hoja de 
trabajo, le permite al investigador llevar a cabo el registro semestral de los productos específicos a su cargo 
cuya frecuencia de cotización sea quincenal y que se haya especificado que su fuente de información se 
cotiza en este formato.2

 

 

 

 
  

                                                   
2 Para revisar como se modifica el formato de cotización de una fuente, consultar la sección “5.2.5 Nueva fuente”. 
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4.2.6 Hoja de cotización semanal 

 

Para generar este reporte el usuario seleccionó previamente el semestre a presentar. Esta hoja de trabajo le 
permite al investigador llevar el registro semestral de los productos específicos que tiene a su cargo y que se 
coticen con una periodicidad semanal. 
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4.2.7 Destajos de mano de obra. 
 

Esta hoja de trabajo sólo se habilita cuando dentro de la sección: “Categorías de específicos a presentar en 
los reportes”, se selecciona la opción “Construcción”. Este reporte muestra los productos específicos 
asignados al Investigador que pertenecen al genérico “54- Remuneraciones”, del subsistema de 
construcción.  

 

 

 

4.2.8 Tipos cambio pesos ME, cotización quincenal y mensual. 

Este reporte muestra los promedios quincenales por mes, de los tipos de cambio existentes; para cada una 
de las monedas extranjeras que se utilizan en el sistema. Este tipo de cambio se utiliza en “Captura de 
Información”, para convertir las divisas a su correspondiente valor en moneda nacional.  

 



 

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: 
 

 43 de 57 
 

MES. 

07 
AÑO. 

2012 

FECHA DE EMISIÓN:  
                       Para el manejo del SCINPP 

MANUAL DEL INVESTIGADOR DE PRECIOS  
MP-01 
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5 Fuentes de Información 
 
Seleccionar el menú de “Administración” y dar clic a la opción de “Fuentes de información” 
 
 

 
 
 
El sistema muestra una pantalla con el listado de fuentes disponibles en la ciudad del Investigador. 
Las fuentes de información son entidades como empresas de servicios, establecimientos comerciales, 
hospitales, hogares, etc.; que proporcionan información de precios de bienes y servicios para la elaboración 
del INPP. 
Cabe mencionar, que aunque se muestren todas las fuentes de información disponibles en la ciudad, solo 
podrá administrar las fuentes de información a su cargo. 
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5.1  Lista general de fuentes de información. 
 
La pantalla de inicio, muestra la información general de todas las fuentes de información que se cotizan en la 
ciudad del investigador. Las columnas que se presentan son: 

• Clave: Indica la clave de la fuente información que ofrece el bien o servicio. 
• Zona: Indica la clave de la zona o región donde se encuentra la fuente en el país.  
• Razón Social: Indica el nombre o razón social con el que cuenta la fuente. 
• # Específicos: Indica el número de bienes o servicios específicos que se cotizan en la fuente. 
• Investigador: Indica el investigador que tiene asignada la fuente de información. 
• Actividad: Indica la actividad primaria a la que pertenece la fuente de información. 
• Mercado: Indica el mercado primario al que pertenece la fuente de información. 
• Estado: Indica el estado que la fuente tiene dentro del sistema, los cuales pueden ser los siguientes: 

 
1. Activa 
2. Cierre 
3. Rechazada 
4. Cambio de claves 

5.2 Botones de acción 
 
Esta pantalla contiene una serie de funcionalidades que afectan a las fuentes de información del usuario; 
mismas que se describen a continuación: 
 

5.2.1 Reportes:  
 
Permite imprimir el directorio de fuentes de información del investigador. 
 

 
 

Como se puede ver en la pantalla, los filtros disponibles para este reporte son: 

1. Sólo fuente propias 
2. Por fuente. 
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Si se selecciona la opción “Por fuente”, el sistema permitirá elegir de una lista las empresas a mostrar. 
 

 
 

5.2.2 Exportar 
 
Exporta a Excel toda la información de las fuentes que se muestran en pantalla. 
 

 
Al dar clic en este botón, el sistema muestra un explorador de directorios para seleccionar y guardar donde 
desee, el archivo en Excel a generar por el sistema. 
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5.2.3 Mostrar todas. 
 
Muestra el total de fuentes de información a las que tiene acceso el usuario. 
 

 
Esta opción es útil, cuando se desea volver a visualizar en pantalla todas las fuentes de información del 
investigador, después de que el usuario utilizó la opción de “Buscar” para filtrar las fuentes. 
 

 
 

5.2.4 Buscar 
Permite filtrar las fuentes de información a visualizar en pantalla. 

 
El sistema muestra los siguientes campos que contienen los diversos criterios de búsqueda a elegir, para 
consultar o filtrar en pantalla las fuentes de información deseadas. 
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5.2.5 Nueva fuente 
 
Muestra la pantalla para generar o dar de alta una nueva fuente en el sistema. 
 

 
 

Introduzca los datos de la nueva fuente en la pantalla; al finalizar de clic en el botón “Guardar”. Es 
importante destacar, que el sistema no permitirá guardar una fuente que no posea información para los 
campos requeridos, los cuales son marcados en rojo dentro de la pantalla. 
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Recuerde que al introducir la razón social, el sistema mostrará una lista con las razones sociales que 
coincidan con las empresas actualmente activas, esto con el fin de que el usuario no dé de alta una 
empresa activa o que duplique las razones sociales.  
 

 
 
Cuando la actividad de la fuente sea “Construcción” se deberá elegir el formato de cotización (una fuente o 
varias fuentes), para los productos de frecuencia quincenal. 
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Por último, la clave de la fuente de información se asignará hasta que el Supervisor integre la información en 
Oficina Central. Mientras tanto, en la pantalla principal, la clave de la nueva fuente se sustituirá con la 
palabra “NUEVA” 
 

 

5.2.6 Modificar fuente 
 
Muestra la pantalla para modificar una fuente ya existente. 
 

 
 
Para modificar una fuente, previamente deberá seleccionarla dentro de la pantalla principal. Después de 
elegir la fuente a actualizar, de clic al botón “Modificar” 
 

 
 
El sistema mostrará una pantalla que contiene precargados los “Datos de la fuente de información”. Dar clic 
al botón “Modificar” para actualizar los campos que desee. Al finalizar los cambios, de clic en el botón 
“Guardar”. 
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Para mayor referencia en cuanto a la actualización de la razón social y el formato de cotización a utilizar, 
revisar la sección “5.2.5 Nueva fuente” 
 

5.2.7 Fuentes inactivas: 
 
Muestra un listado de fuentes que posean el estatus de inactiva. 
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5.2.8 Fuentes sin específicos 
 
 
Muestra el listado de aquellas fuentes que no tienen productos específicos asignados 
 
 

 
 

 
 
 

5.2.9 Ayuda 
 
Este botón muestra la ayuda del sistema de INPP. 
 

 
 

5.2.10 Cerrar 
 
Cierra pantalla principal de Administración de Fuentes de Información. 
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6 Producto Especifico y Claves. 
 
Seleccionar el menú de “Administración” y dar clic a la opción de “Producto específico y claves”. 
 

 
 
El sistema carga la pantalla para “Modificar la información” de los productos o servicios específicos del 
investigador.  
 
Al igual que en captura de información, en esta pantalla puede acceder al producto específico deseado, 
tecleando su clave dentro del campo “Clave de trazabilidad”, y a través de las flechas de navegación. Al 
encontrar el producto a presentar, dar “enter” para cargar la información del especifico y permitir 
posteriormente su edición. 
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Para modificar la información, dar clic al botón “Modificar específico”, el sistema habilitará los campos en 
pantalla para hacer los cambios deseados. 
 
 

 
 
 
Al modificar la marca, la variedad o el modelo el sistema mostrará una lista con las marcas, variedades o 
modelos dados de alta actualmente, para que el investigador elija uno de ellos. Si la marca, variedad o 
modelo no se encuentran, el investigador puede introducir uno nuevo, tecleando el nombre en el campo 
correspondiente como se muestra en la siguiente imagen. 
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Una vez terminadas las modificaciones al producto o servicio específico, dar clic al botón “Guardar”. 
 
 

 
 
 
Al momento de guardar la información, y en caso de no encontrar ningún error, el sistema muestra el 
siguiente mensaje para informar que la actualización ha sido exitosa.  
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7 Ayuda 
Todas las ventanas contienen una sección de ayuda para la operación del módulo. Presionar el botón 
“Ayuda” para presentarla. 

 

8 Cerrar 
Todas las ventanas tienen el botón de salir para cerrar el módulo. Presionar el botón “Cerrar” para ejecutar 
dicha acción. 
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9. Control de cambios 
 
 

SECCIÓN / 
PÁGINA 

EDO. DE 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIO FECHA Y MOTIVO DEL 

CAMBIO  

1 - 57 
1 

Actualización de códigos en documentos y formatos 15 de julio de 2012 
Actualización y Revisión 

del Manual 20 - 43 Actualización de pantallas y de los Reportes generados por el 
Sistema.  
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