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Presentacion

La Direccién General Adjunta de Encuestas Econdmicas y
Registros Administrativos a través de la Subdireccion de
Operaciones de Campo y Capacitacion, presenta el Manual del
Entrevistador de las Encuestas Economicas Nacionales en su
Operativo Mensual, como parte la funcibn de coordinar la
generacion de informacion estadistica con base en el
levantamiento de encuestas, dirigir, con el apoyo de las Unidades
Administrativas del Instituto, la realizacion de éstas, asi como emitir
criterios para dar homogeneidad a los procesos de produccion de
informacién estadistica econdémica.

El presente documento tiene por objeto describir los
procedimientos para mejorar el funcionamiento de la estructura
organizacional, que participa en el levantamiento de las encuestas
en las Coordinaciones Estatales.

Esta dirigido al Entrevistador que labora en las Encuestas
Econdmicas Nacionales.

Este manual, es un esfuerzo para proporcionar al Entrevistador
el apoyo tedrico que oriente el desarrollo de las funciones
asignadas, servira de base para la capacitacidn, esperando brindar
la orientacion necesaria al personal.
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Introduccion

La transformacion reciente del Instituto Nacional de Estadistica
Geografia e Informatica (INEGI) de acuerdo al Sistema Nacional
de Informaciéon Estadistica y Geogréfica, implic6 una nueva
estructura organizacional la cual considera prioridades adicionales
definidas por la Junta de Gobierno asi como la mejora de
organizacion del INEGI

Dentro de sus actividades, el Instituto realiza las Encuestas
Econdmicas Nacionales en su version mensual con el objetivo de
captar informacién de las actividades realizadas por las unidades
econdmicas dedicadas a las actividades de construccion,
manufacturas, comercio, servicios y transportes; esto con la
finalidad de proporcionar datos y brindar indicadores utiles a los
diferentes sectores de la sociedad.

La labor del Entrevistador resulta fundamental, ya que es el
Representante del Instituto ante el informante, encargado de
recuperar la informacion y cumplir asi con el objetivo de captar
informacion a través de las distintas encuestas que permita generar
informacién estadistica basica para conocer el comportamiento y
evolucion de los distintos sectores que se estudian. Lo debera
hacer prestando asesoria y apoyo a los informantes, ya sea para
obtener la informacion mediante un cuestionario o a través de
Internet.

Este manual describe las actividades y el procedimiento de las
actividades que se realizan en el proceso de captacion de la
informacién durante el Operativo Mensual de las Encuestas
Econdémicas Nacionales.

Es un texto de consulta permanente que pretende apoyar el
guehacer institucional y al desarrollo de las tareas encomendadas.

El manual esta integrado por seis capitulos y un anexo.

En el primer capitulo se describen, la organizacion y estrategia
de levantamiento, en el segundo se presentan los aspectos
referentes al formato 1 del Directorio a utilizar para controlar las
Unidades Econ6micas en muestra. En el tercer capitulo Actividades
durante el operativo, se describen las actividades del Entrevistador,
la recepcion de materiales; se dan a conocer aspectos relevantes
de la entrevista, se detallan los codigos que se utilizaran en las
etapas del levantamiento asi como particularidades de las unidades
de observacion; los procedimientos para la captacién de la
informacién por Internet, en el capitulo cuatro, se aborda la manera
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de capturar para actualizar el Directorio en el Administrador
Universal y en el cinco se comenta acerca de la importancia de las
reuniones de trabajo.

En el capitulo seis Actividades para después del operativo, se
detallan las actividades de organizacion revision y entrega de
materiales, actividades todas tendientes a lograr el mejor de los
resultados.

El Anexo se incluye dos cuadros que presentan los cédigos que
el Entrevistador asignara en las distintas etapas del levantamiento,
incluyendo la captura por Internet o Intranet, las formas de control
con sus instrucciones de llenado y un glosario de los conceptos
més usuales en el levantamiento.



1. Organizaciéon y Estrategia Operativa

1.1 Estructura Organizacional

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, cuenta con una estructura organizacional especifica para la
recopilacion de datos de las encuestas que se realizan en forma continua (mensual y anual). Las diez
Direcciones Regionales ubicadas a lo largo del territorio nacional se encuentran integradas por 32

Coordinaciones Estatales agrupadas en
10 direcciones regionales:

01 NOROESTE

02 NORESTE

03 NORTE

04 CENTRO NORTE
05 OCCIDENTE

06 CENTRO SUR
07 ORIENTE

08 SUR

09 SURESTE

10 CENTRO

Al interior de cada Coordinacion
Estatal (CE) existen areas responsables
de garantizar y dar seguimiento a las
actividades de levantamiento de

informacion. En el siguiente esquema se puede observar la linea de mando, la dependencia jerarquica de cada

puesto y la relacién con las figuras que integran la estructura.

A lo largo del manual se describirdn las actividades de la figura del

Entrevistador.

Coordinacion Estatal

Las Encuestas Econdmicas Nacionales (EEN) tienen como objetivo obtener
informacion de los sectores construccion, manufacturas, comercio, servicios,
transportes y mensajeria y de opinibn empresarial. Para este afio se estan
incluyendo al proyecto de la EMIM, las Unidades Econdmicas que pertenecen a la
industria Maquiladora Exportacion (IMMEX).

Para el logro del objetivo es importante conocer la manera de como se
organiza el operativo de campo dentro de una Coordinacion Estatal.

1.2 Estrategia General

La recopilacién de datos de las Encuestas Econdmicas Nacionales (EEN) se lleva a
cabo con la estructura organizacional descrita en el punto anterior.

La aplicacién de cuestionarios es principalmente a través de una entrevista
diferida, mediante las siguientes modalidades de captacion de datos

1. Através del cuestionario impreso
2. Porinternety
3. Viatelefénica

Subdirector Estatal de
Estadisticas

Jefe de Departamento de
Estadisticas Econdmicas

Jefe de Grupo

Supervisor

Entrevistador



La entrevista diferida implica que cada Unidad Econdmica seleccionada en la muestra de las Encuestas
Econdmicas sera visitada por lo menos dos veces en el mes por el Entrevistador; en la fecha convenida acude
con el informante y entrega un cuestionario en blanco para solicitar los datos del mes en curso y recupera el
cuestionario con la informacién del mes anterior; en algunos casos especificos se aplica la entrevista de
manera directa.

La aplicacion del cuestionario serd para aquellas Unidades Econémicas que forman parte de la muestra.
Estas corresponden a las empresas y/o establecimientos seleccionados en cada uno de los distintos sectores.

La entrega y recuperacion de cuestionarios se realiza en el domicilio de la Unidad Econémica seleccionada
en la muestra, para ello, el Entrevistador debe tener perfectamente identificado el domicilio al cual debera
acudir considerando que existen dos posibilidades:

-Que la informacion sea proporcionada en el domicilio del establecimiento informante
-Que la informacién se proporcione en el domicilio de la Unidad Econémica seleccionada

El Establecimiento informante se aquél donde se proporciona la informacién de acuerdo con los Ultimos
levantamientos de las encuestas; pudiendo ser el establecimiento matriz o algin otro establecimiento; puede
corresponder a la oficina administrativa, el despacho contable en donde se localiza al Representante Legal, el
Contador, el duefio u otro.

La Unidad Econémica seleccionada es la que aparece en muestra, ahi se realiza la actividad econémica y
es de la cual se solicita la informacién en el cuestionario especifico, de acuerdo al sector de actividad.

La diferencia entre una y otra estriba que en el Establecimiento informante se encuentra la persona
adecuada para proporcionar los datos del cuestionario mientras que en la Unidad Econdémica seleccionada es
donde se generay de quien se recuperard la informacion.

Para ello sera necesario contar con el Directorio de las Unidades Econémicas.
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2. Directorio de Unidades Econdmicas

2.1 Conformacioén del Directorio

Para el levantamiento de las Encuestas Econdémicas se cuenta con un archivo o base de datos denominado
Directorio muestral, fue proporcionado por la Direccion de Marcos y Muestreo (DMM) y las Direcciones de
Estadisticas del Sector Secundario y Terciario.

La Direccién de Marcos y Muestreo es la responsable de revisar anualmente los disefios estadisticos de las
distintas encuestas, evaluando las coberturas de cada rama de actividad clase y sector. En este proceso se
determina si los resultados que se generan son representativos o significativos del sector o si es necesario
incrementar la muestra para mejorar su representatividad.

Las Direcciones de Estadisticas del Sector Secundario y Terciario trabajan coordinadamente con la DMM para
definir las caracteristicas del disefio muestral y los alcances que se pretende tener con los resultados que se
generan a partir de los datos captados.

Las Encuestas Econdémicas Nacionales cuentan con un Directorio Muestral que contiene la muestra
seleccionada para cada sector, el cual se integra en un Directorio Unico al que se le conoce como Directorio
nacional.

A nivel de las Coordinaciones Estatales, se utilizara este Directorio Muestral constituye el formato 1 Directorio
de Unidades Econdmicas (DUE), tiene la siguiente estructura:

l. Area de Responsabilidad. Son las claves de la Coordinacion Estatal y las que identifican al
personal, su puesto y area de adscripcion.

Il. Establecimiento Informante. Esta seccion contiene la Razén Social del establecimiento en donde se
proporcionara la informacion, aparece el domicilio donde se ubica el informante adecuado; con base
en este Ultimo dato se deberan organizar las visitas.

Il. Unidad Econdémica Seleccionada. contiene la razén social del establecimiento o empresa en
muestra y el domicilio donde se ubica fisicamente la unidad; este puede ser igual o diferente del
contenido en la seccién de establecimiento informante.

Es importante que el Entrevistador identifique estas diferencias cuando existan y verifique con el
informante ambos domicilios para posteriormente actualizarlos cada vez que se presente un
cambio. Los datos que aparecen en esta seccion, corresponden a los del establecimiento al que se
aplicara cuestionario en campo y deberan ser los de la etiqueta de éste; es importante cuidar que la
informacién sea congruente; si se realizan correcciones se efectuaran en el formato 1 DUE impreso,
en el Administrador Universal y en la etiqueta del cuestionario.

V. Cddigos de Resultado en Campo. Los codigos son claves numéricas de dos digitos para identificar
y controlar la situacidon de las Unidades Econdmicas en la etapa de entrega y recuperacién de la
informacion. En este espacio se registra el cddigo que describa el resultado de las etapas de
entrega y recuperacion de cuestionarios.

La actualizacion permanente del DUE es una actividad indispensable y necesaria para orientar las actividades
del Entrevistador y contribuye a la optimizacion de los recursos.
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A continuacién se presentan, para cada uno de los bloques los conceptos del Directorio, su descripcién o
utilizacion, si aparece impresa y si se debe llenar o actualizar. Cabe mencionar que cuando aparezca una
paloma (V) en la columna impresa la informacién en el Directorio se presentara de esa manera. La columna
Para llenar o actualizar, significar4 que se debe asentar informacién en dicho campo en caso de que esté vacio,
o bien modificarla si ésta es errénea.

Area de Responsabilidad

|. AREA DE RESPONSABILIDAD

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR | FECHA COMPROMISO DE RECUPERACION |_|_| |_|_|
Dia Mes
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA ENTREVISTADOR | CONSECUTIVO DEHOJAS POR EMPRESA - SECTOR DE
JEFATURA DE GRUPO | | | CONSECUTIVO DEHOJAS POR ENTREVISTADOR DE
l. AREA DE RESPONSABILIDAD
Para
Concepto Descripcién o utilizacion Impresa llenar o
actualizar
Tendrd impresa la clave de cada variable, de acuerdo
con la entidad federativa en que estd ubicado el
Establecimiento Informante y del Jefe de Grupo,
Supervisor y Entrevistador que la tienen en su carga
de trabajo, de acuerdo con la planeacion.
e Coordinacién Estatal
e Subdireccién Estatal | La Coordinacién Estatal es una clave alfabética de 3
de Estadistica posiciones; son 35 claves (AGS, BCN, ZAC). ); La
o Jefatura de Grupo clave de ésta se modifica solamente en caso de un v v
e  Supervisor intercambio y éste serd automatico al finiquitarlo.
e Entrevistador
Las claves de Jefe de Grupo, Supervisor vy
Entrevistador se podran actualizar cuando se requiera,
de acuerdo con la Tabla 1 Rango de Claves por
Puesto para la Integracion de Tramos de Control
(anexa en el Manual del Jefe de Departamento
Cuando se establezca contacto con el informante, se
entrega el cuestionario y se debera llegar a un
acuerdo de la fecha en que se visitard para su
recuperacion, anotando el dia'y mes.
Fecha compromiso de Se debera actualizar, en cada visita que se realice
Recuperacion para recuperar el cuestionario. Mediante este campo v
se llevara un adecuado control. Cuando se
reprograme mas de una ocasion la recuperacion, se
anulara la dltima fecha anotada con una diagonal y a
un lado de ésta se registra la nueva fecha.
En el primer espacio se anotard, el numero
. . consecutivo de hoja que se esta utilizando; en el
Consecutivo de hojas por segundo, el total de hojas utilizadas para registrar las
Empresa-Sector ' 4 4

Unidades Econdmicas de una misma empresa por
sector.
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Para
Concepto Descripcion o utilizacion Impresa llenar o
actualizar

. . En el primer espacio se registra el nUmero consecutivo
Consecutivo de hojas por

) de la hoja que se esté observando; en el segundo, el
Entrevistador - . . ) v v
namero del total de hojas del Directorio por
Entrevistador

La clave de Entrevistador asentada tiene que estar previamente verificada en la Tabla 1 Rango de Claves
por Puesto para la Integracién de Tramos de Control ya que por efecto del intercambio con otras entidades,
por la reasignacion de unidades de observacién debido a su ubicacién geogréfica, algunas unidades pasaran a
formar parte de una nueva carga de trabajo.

Establecimiento Informante
Es aquél donde se encuentra el informante adecuado de acuerdo con los udltimos levantamientos de las

encuestas y puede ser el establecimiento matriz, algin otro establecimiento de la empresa o, incluso, un
establecimiento que no forme parte de la empresa, por ejemplo, el de un contador (informante externo).

Il. ESTABLECIMIENTO INFORMANTE I_CLAVE:

limero de identificacion (N1) Numero operativo (NOP) NUmero de Control Folio 'IL'JIE;:; Ntmero de Unidades Cédigo de actividad

Lo Econdémicas por captar
Econdémica

Clave Entidad federativa Clave Nombre del M unicipio Clave Nombre de la Localidad AGEB Manzana
dela del dela
Entidad M unicipi Localida
Nombre de la Unidad Econémica Nombre del Propietario o Razén Social
Avenida, Calle, Andador o Carretera NUmero exterior o km. NUm. de NUm. o letrainterior

Edificio. piso o

Calle 1 Calle 2 Colonia, Fraccionamiento, Unidad o Barrio
Corredor Industrial, Centro Comercial o Conjunto Num.delocal Cédigo Postal Cuestionario mensual En Muestra
por Internet
Nombre delinformante Puesto Telefono 1 Extension 1
- — . Clave de la Encuesta
Telefono 2 Extension NUm. de Fax Correo electronico

Observaciones:

Il. ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

Para
Concepto Descripcién o utilizacion Impresa llenar o
actualizar

Clave de 10 caracteres que asocia en las bases de
datos al Establecimiento Informante con la o las
|_CLAVE. Clave del Unidades Econdmicas de las que proporcionara
Informante asignada en informacion. v
oficinas centrales
La clave es fija, el personal de campo no cuenta con la
atribucion de modificarlo..
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Concepto

Descripcién o utilizacion

Impresa

Para
llenar o
actualizar

NuUmero de Identificacién

(N

NUmero de ldentificacién que se asignd a la Unidad
Econdmica durante los Censos Econdmicos, es una
clave de nueve caracteres. Los tres primeros, en
general, corresponden a las siglas de la entidad donde
se ubica la Unidad Econdémica y los restantes a un
namero consecutivo por entidad.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con
la atribucién de modificarlo.

Cuando se trate de un informante externo, el
espacio aparece en blanco.

Numero Operativo (NOP)

Consta de once caracteres, los tres primeros permiten
identificar al grupo de trabajo que en los Censos
Econémicos levant6 la Unidad Econémica.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con
la atribucién de modificarlo.

Para el informante externo, el espacio aparece en
blanco.

NuUmero de Control

Clave que se utiliza para control de las unidades
econdmicas, dependiendo del sector correspondiente.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con
la atribucién de modificarlo.

Para el informante externo, el espacio aparece en
blanco.

Folio

Clave de nueve caracteres que se asigné a todas las
Unidades Econdémicas con la misma razon social, la
cual permite agruparlas. Las tres primeras posiciones
corresponden a las siglas de la Coordinacion Estatal
donde se ubica la matriz; las seis restantes, a un
namero consecutivo por Coordinaciéon Estatal. Esta
variable aparece en blanco cuando el
Establecimiento  Informante sea una Unidad
Econdmica Unica, o bien, externa.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con la
atribucién para modificarlo.

Tipo de Unidad
Econdémica

Identifica el tipo de Unidad Econdmica que es el
Establecimiento Informante, en relacién con la que
proporciona la informacion, entre:

M — Matriz.

S — Sucursal.
U — Unica.

E — Externa.

La clave podra actualizarse.
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Concepto

Descripcién o utilizacion

Impresa

Para
llenar o
actualizar

Ndmero de Unidades
Econdémicas por captar

El total de unidades econdémicas de las cuales el
Establecimiento Informante proporcionara informacion
y que son de la misma |_CVE y en el campo En
muestra tiene uno (1).

Cddigo de actividad

Cdédigo que corresponde a la actividad econémica que
realiza la Unidad Econémica, de acuerdo al sistema de
clasificacion de América del Norte (SCIAN). Si el
Establecimiento Informante es externo a la empresa,
el espacio aparecera en blanco.

El personal de campo no puede hacer una
modificacién a la clase de actividad; sin embargo, si se
detecta algin cambio en el cédigo de actividad se
deberé investigar el o los procesos, insumos utilizados
y productos, etc. e integrar el formato 3 de INEX
correspondiente.

Clave y nombre de:
Entidad
Municipio
Localidad

Nombres y claves numéricas, que corresponden a la
ubicacién del Establecimiento Informante, es decir,
donde se captara la informacion.

Se verificara con el material cartografico que los
cddigos asignados a la Entidad Municipio y
localidad sean correctos; en caso de ser necesario
deberan corregirse.

AGEB

Clave numérica o alfanumérica del area geoestadistica
basica que corresponde a la ubicacion del
Establecimiento Informante, es decir, donde se
captara la informacion.

Se deberd corroborar que esta clave se haya
asignado correctamente con el material
cartogréafico y modificarla en caso necesario.

Manzana

Es el nUmero de manzana en la cual se ubica el
Establecimiento Informante.

Con apoyo del material cartografico, se debe
verificar que la clave haya sido asignada
correctamente. El dato podrd ser cero o estar en
blanco cuando la Unidad Econdémica se ubique en
area rural.

Nombre de la Unidad
Econémica

Nombre con el que se conoce a la Unidad Econémica
donde se proporcionard la informacion, puede ser
igual o diferente al de la Unidad Econdémica
seleccionada.

Nombre del propietario o
Razoén social

Nombre con el cual esta registrado el establecimiento
donde se proporcionara la informacion, puede ser de
una persona moral o de una persona fisica.
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Para

Concepto Descripcion o utilizacion Impresa llenar o
actualizar
-Avenida, calle, andador
o carretera
-NUumero exterior o Estos datos corresponden al domicilio del
kilbmetro Establecimiento Informante.
-Edificio, piso o nivel
-NUmero o letra interior Especificamente calle 1 y calle 2 corresponden a los
-Calle nombres de las calles entre las que se ubica el
-Colonia, Establecimiento Informante; si aparecen en blanco, v v
fraccionamiento, unidad o | se investigan y anotan; si las calles no tienen
barrio nombre, se registra Calle Sin Nombre.
-Corredor industrial,
-Centro comercial o El nombre de un corredor o de un centro comercial,
conjunto ayudara a localizar a la Unidad Econdmica.
-Numero del local
-Cédigo Postal
Estara registrado el cero (0) que indica que la
captacion de la informacién se hara en el cuestionario
impreso. Si al visitar al establecimiento informante éste
decide proporcionar la informacion por Internet, se
Cuestionario mensual por | deberd cambiar por el namero uno (1). v v
Internet
Para las unidades seleccionadas cuya informacién se
capta por Internet no se generaran etiquetas para
cuestionario, por lo que es necesario que esta variable
esté actualizada.
En este campo aparecera el nimero uno (1), cuando
el Establecimiento Informante sea parte de la muestra,
en caso de que no sea asi tendra un cero (0). Cuando
tenga numero 1 (seleccionado), el registro también
se listar4d en la seccién de Unidad Economica
En muestra Seleccionada. v
Cuando se trate de la matriz de una empresa de
comercio, cuya actividad es de otro sector, también se
listard en la seccion Unidad Econdmica Seleccionada,
pero tendra cero en este campo.
Nombre de la persona que la Ultima ocasiéon
Nombre del informante proporcioné la informaci()n del cugstionario; de haber v v
un cambio de informante, es importante que se
registre y se actualice el Directorio.
Puesto que tiene el informante en relacién con la
Puesto Unidad Econémica de la que proporciona la v 4
informacion; puede ser contador externo.
Teléfono 1
Extension 1 NuUmeros telefénicos y sus extensiones, en los cuales v v
Teléfono 2 se podra localizar al informante.
Extension 2
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Para

Concepto Descripcion o utilizacion Impresa llenar o
actualizar
. Numero de fax a través del cual se podra intercambiar
NUmero de fax v v

informacion con el informante.

Direccién de correo electrénico a través de la cual se
podra intercambiar informaciéon con el informante; v v
verificando su conformaciéon (anotaciones con
mayuUscula o mindscula, etc.).

Correo electrénico

La clave o claves que identifica la encuesta (ENEC,
EMIM, EMEC, EMS y EMOE), para el cual se aplicara
el cuestionario correspondiente a la Unidad
Econdmica.

Clave de encuesta

En esta seccidon se registrara todo aquello que se
considere necesario para aclarar cualquier situacion
surgida en el levantamiento o el resultado de la
investigacion con el informante, cuando no se haya
. podido captar la informacion, o bien, datos acerca del

Observaciones g v

propio informante.

Cabe aclarar que estas observaciones no podran
capturarse, pero seran de gran ayuda, principalmente
en la actividad de intercambio y en el formato INEX.

Todas las modificaciones o cambios relacionados con los domicilios de los establecimientos informantes
detectadas durante el operativo de campo tendran que ser registradas y capturadas por el Entrevistador en el
Administrador Universal.

Unidad Econdmica Seleccionada

Las Unidades Econdmicas seleccionadas en la muestra, pueden ser Unicas, matrices, o bien, sucursales.

1Il. UNIDAD ECONOMICA SELECCIONADA CLAVE UNICA :

I_CLAVE:

Numero de identificacion (NI) Numero operativo (NOP) Numero de Control Folio Tipo de Unidad Tipo de
Econémica
Cadigo de Actividad Clave de la Entidad federativa Clave del Nombre del M unicipio Clave dela
Entidad Municipio Localidad
Nombre de la Localidad AGEB Manzana

Nombre de la Unidad Econdmica

Avenida, Calle, Andador o Carretera

Nombre del Propietario o Razén Social

Numero exterior o km. NUm. de Edificio, Num. o letra nterior

piso o nivel

Colonia, Fraccionamiento, Unidad o Barrio

Corredor industrial, Centro comercial, o Conjunto Numero de local Cadigo Postal

Telefono 1 Extension 1 Telefono 2

Extension 2 Correo electrénico 1

Correo electronico 2 En Muestra

Con Cuestionario Clave de la Encuesta
Cuestionario Mensual por

Internet

Tipo de
Establecimient

lpo de Empresa RF.C.

Clave de la Secretaria
de Economia
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[I. UNIDAD ECONOMICA SELECCIONADA

Para
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa Llenar o
Actualizar
Numero consecutivo de 10 digitos asignado a cada Unidad
Econdmica al construir el Marco Muestral para la seleccion
de la muestra (resultado de los Censos Econdmicos 2009).
Clave Unica La clave es fija y el personal de campo no tiene 4
atribuciones para modificarla.
Para el sector comercio el sistema asignara la clave en
caso de alta de Unidad Econdmica.
| CVE. Clave del Clave gue relaciona a la Unidad Econ6mica con un
= informante en la base de datos.
informante v
asignada en . .
oficinas centrales La. clqve es fija y“eI personal de campo no tiene
atribuciones para modificarlo.
Numero de identificacion, nUmero operativo y nimero de
control.
NUmero de
Identificacion (NI) | La clave es fija y el personal de campo no tiene
NUmero atribuciones para modificarlo. v
Operativo(NOP)
Numero de Los registros que se incorporan en el directorio como
Control (NC) resultado de altas por division, altas de sucursales de
comercio, etc., las claves correspondientes a estos
conceptos los asignara automaticamente el sistema.
Clave de nueve caracteres que se asigné a todas las
unidades econdémicas de una empresa, la cual permite
agruparlas. La variable aparece en blanco cuando la
Unidad Econdmica Seleccionada es Unica.
Folio v v
Las sucursales de una empresa del sector comercio
que se agreguen al directorio, se capturaran con el
nimero de folio que tiene asignada la empresa en
muestra.
Identificara el tipo de Unidad Econdmica, entre:
Tipo de Unidad M — Matriz. v v
Econdmica S — Sucursal.
U — Unica.
Identificara el tipo de cuestionario de acuerdo con el sector
por captar:
. ME1 — Construccion
Tipo de
MM1 — Manufacturas. v

cuestionario

MC1 - Comercio.
MS1 — Servicios.
MT1 — Transportes y Mensajeria.

18




Para

Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa Llenar o
Actualizar
Cdédigo que corresponde a la actividad econ6mica que
realiza la Unidad Econdémica, de acuerdo al sistema de
clasificacion de América del Norte (SCIAN). Si el
Establecimiento Informante es externo a la empresa, el
Cédigo de espacio aparecera en blanco. .
actividad e
El personal de campo no puede hacer una modificacién a
la clase de actividad; sin embargo, si se detecta algin
cambio en el codigo de actividad se debera investigar el o
los procesos, insumos utilizados y productos, etc. e integrar
el formato 3 de INEX correspondiente.
Nombres y claves de la entidad, municipio, localidad,
Clave y nombre AGEB y manzana donde se ubica la Unidad Econémica
de: Seleccionada. Puede ser que el nimero de manzana esté
Entidad en blanco o tenga cero cuando se trate de una Unidad
Municipio Econdmica ubicada en &rea rural. v v
Localidad
AGEB En caso de un alta o cambio de ubicacion geografica,
Manzana mediante el sistema se registrara las claves, seleccionando
el nombre de entidad, municipio y localidad.
Nombre con el que se conoce a la Unidad Econémica
Seleccionada; puede ser igual a la razén social.
Nombre de la
Unidad En caso de algun cambio se registrara en el directorio, v v
Econdmica aplicando los Criterios para estandarizar los nombres de
las Unidades Econdmicas.
Nombre con el cual esta registrada la Unidad Econdmica,
Nombre del puede ser de una persona moral o de una persona fisica.
propietario o En caso de algun cambio se registrara en el directorio, v Y
razén social . A |
aplicando los Criterios para estandarizar los nombres de
las Unidades Econdmicas.
-Avenida, calle,
andador o
carretera
-NUumero exterior
o kilémetro
-Edificio, piso o
nivel Datos del domicilio de la Unidad Econémica.
-Ndamero o letra
interior Se revisara con el informante los datos del domicilio; v v
-Colonia, cualquier cambio o dato faltante se deber& anotar en el

fraccionamiento,
unidad o barrio
-Corredor
industrial, -Centro
comercial o
conjunto
-Numero del local
-Cddigo Postal

directorio.
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Para

Concepto Descripcion o Utilizacién Impresa Llenar o
Actualizar
Teléfono 1;
Extension 1 Numeros telefonicos y las extensiones de la Unidad v v
Teléfono2; Econdmica.
Extension 2
Correg . Direccibn de los correos electronicos de la unidad
electronico 1 o
econdémica. 4 4
Correo
electronico 2
En este campo, en general aparecera el nimero uno (1),
que significa seleccionado; sin embargo, en el sector
comercio, cuando una matriz realice actividades de un
sector diferente a comercio, el campo tendra cero (0). La
En muestra razén de que en esta seccidn aparezca la matriz que no 4
estd seleccionada, es que sus datos son los que vendran
registrados en la etiqueta del cuestionario de comercio,
aunque de esa matriz no se requiera informacion.
Aparecera impreso el numero uno (1), cuando exista un
cuestionario para la Unidad Econdmica Seleccionada, ya
sea en papel o virtual (Internet), y un cero (0) en las
Con cuestionario | unidades econdémicas que aparecen en esta seccion del v
para levantar Directorio, sin un cuestionario especifico, es decir, “no
generan cuestionario”, que es el caso, por ejemplo, de las
sucursales del sector comercio.
Si esta registrado el cero (0) indica que la captacién de la
informacion se hara en cuestionario impreso. Cuando el
informante aun no esté incorporado a la modalidad de
Internet se debera invitar a que lo realice por esta via.
Cuestionario Si al visitar al establecimiento informante éste decide
mensual por proporcionar la informacion por Internet, se cambia por el v v
Internet namero uno (1).
Para las unidades seleccionadas cuya informacién se
Capta por Internet, no se generaran etiquetas para
cuestionario.
Identificara el tipo de establecimiento entre:
Tipo de P - Proc_jL_Jctor
- A - Auxiliar 4 4
Establecimiento
La clave podra actualizarse.
. Cdédigo que distinguira la forma de levantamiento de la
Tipo de empresa d . | bicacion de los
(solamente empresa de comercio, segun la ubicacion ]
. establecimientos, su clasificacion e, incluso tener mas de v
aparecera para el . : ; !
; un informante regionalizado su levantamiento.
sector comercio)
Registro Federal de Causantes de la unidad econdémica,
RFC dato que sera el mismo que esta registrado en la etiqueta 4 4

del cuestionario
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Para
Concepto Descripcion o Utilizacién Impresa Llenar o
Actualizar

Clave de la SE gue consta de 8 digitos. Esta clave serd la misma v v

Clave que la Secretaria de Economia proporciona a las
unidades econdmicas de la industria manufacturera, misma

registrada en la etiqueta del cuestionario.

Clave de pertenece la Unidad Econdmica (ENEC, EMIM, EMEC, v
Encuesta EMS y EMOE), y por lo tanto qué cuestionario se esti
aplicando.

La clave o claves que identifican la Encuesta a la que

Algunas Unidades Econdémicas que forman parte de la muestra de acuerdo a su organizacién pueden

presentar situaciones como las que se describen a continuacion.
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v" Unidades Econémicas en muestra que tienen una misma razén social y un mismo informante tendran
asignada la misma |_CVE.

v' Existen empresas que tienen una misma razén social pero realizan actividades que se clasifican en
diferentes sectores y por tanto hay que aplicarles diferente cuestionario; es decir aplicar un
cuestionario por sector.

Por ejemplo: la empresa BIMBO, S. A. de C. V. tiene en muestra unidades que realizan actividades de
produccién de bienes y otras unidades con actividades comerciales (compraventa); la razén social tendra
dos tipos de cuestionario por levantar, uno de manufacturas para cada establecimiento de este sector que
haya sido seleccionado en la muestra y uno de comercio para todas las unidades dedicadas al comercio
(empresa de comercio, ya sean productores o auxiliares).

Cuando la Unidad Econémica Seleccionada sea la misma que el Establecimiento Informante, es importante
que si se realizan correcciones en alguna variable perteneciente al Establecimiento Informante, de igual
manera deberan efectuarlas en el apartado de la Unidad Econdmica Seleccionada.

Si la Unidad Econémica Seleccionada y el Establecimiento Informante son diferentes, debe verificarse cada
una de las secciones de manera particular y en este caso los datos de referencia geografica de la Unidad
Econdémica Seleccionada, se revisaran y en caso necesario modificaran hasta nivel de localidad con apoyo
del material cartografico.

Cuando en el campo con Cuestionario para Levantar, aparezca impreso el nimero uno (1) y en el campo
Cuestionario Mensual por Internet tenga un cero (0), debera haber un cuestionario destinado para la Unidad
Econdmica Seleccionada; al recibir la carga de trabajo en base en el Directorio, deberd revisarse que exista
una etiqueta por cuestionario.

Si no hay etiqueta de una unidad porque proporciona la informacion via Internet, pero en esta ocasion la
Unidad Econdmica solicita entregar la informacion en un cuestionario impreso, se debera elaborar una
etiqueta registrando los datos manualmente.

Para el sector comercio en particular, generalmente los datos de la matriz apareceran en la etiqueta del
cuestionario, aunque ésta sea de otro sector (cédigo de actividad diferente de comercio) ; en este caso en el
campo En Muestra tendra un cero (0), con lo cual se indica que esta Unidad Econémica no esta en muestra.
Es importante considerar que aunque en la etiqueta aparezcan los datos de la matriz, si ésta es de
otro sector, en el cuestionario debe excluirse la informacion de ella, pues no esta en muestra para
comercio.

Para este mismo sector, el objetivo del campo Tipo de Empresa es que se abran las pantallas indicadas en
el capturador para ingresar la informacion requerida.



Existen 4 combinaciones posibles a saber:

Tipo de empresa 1: Es aquella Empresa Comercial que esta integrada por establecimientos en diferente
ubicacion geogréfica y/o rama de actividad diferente a la principal de la empresa. Es decir, la Empresa
Comercial es mas grande que la o las Firmas Comerciales que contiene. Por tanto es necesario que el
capturador despliegue las pantallas de Empresa Comercial y Firma Comercial Ciudad.

Tipo de Empresa 2: Se asigna a la Firma Comercial Ciudad (FCC) con rama de actividad diferente a la
rama de actividad principal de la Empresa Comercial. Por tanto el capturador solo despliega la pantalla de
captura de Firma Comercial Ciudad. Un Tipo de Empresa 2 forzosamente debera estar ligado a un Tipo de
Empresa 1.

Tipo de Empresa 3: Cuenta con 1 o mas establecimientos en la misma ubicacion geografica y la misma
rama de actividad. En este caso la Empresa Comercial y la Firma Comercial Ciudad son iguales, por tanto
el capturador solo muestra la pantalla de Empresa Comercial y de manera interna realiza un “espejo” para
la informacion de la Firma Comercial Ciudad.

Tipo de Empresa 4: Es aquella Empresa Comercial que se encuentra en ubicacion geografica que no forma
parte de una Ciudad EMEC. Por lo tanto solo se presenta la pantalla de Empresa Comercial, pero a
diferencia del tipo de empresa 3, el sistema no realiza un espejo de informacién en Firma Comercial.

En relacién a los sectores Transportes y Construccion como su levantamiento es por empresa, (unidad de
observacion es la empresa), el Directorio solamente contendra los datos de la matriz y en ésta se captara la
informacidn en un cuestionario de toda la empresa, independientemente del nimero de establecimientos que
la conforman. También podra tener Establecimiento Informante externo, entonces seran diferentes los datos
de las secciones Establecimiento Informante y Unidad Econ6mica Seleccionada.

Para manufacturas y servicios, siendo la unidad de observacion el establecimiento, sélo se solicita la
informacion del que esté seleccionado en la muestra; de otra manera se contamina la informacion.

Codigos de Resultado en Campo

El

Directorio en la parte final, tiene un espacio para la asignacion del cédigo de resultado de campo para que se

registre la situacion de las visitas, tanto en el momento de la Entrega como en el de la Recuperacion y un
espacio de Observaciones en que se anotara cualquier comentario.

IV. CODIGOS DE RESULTADO EN CAMPO

ENE | FEB | MAR [ABR|MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP | OCT | NOV | DIC OBSERVACIONES

ENTREGA:

ENE | FEB |[MAR [ABR|MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP | OCT | NOV | DIC OBSERVACIONES

RECUPERACION:

V. CODIGOS DE RESULTADO EN CAMPO

En este campo se debe registrar el coédigo de

Entrega resultado que define la situacion de la visita a la v

unidad econdémica durante la entrega.

Se registra el codigo de resultado correspondiente a la
recuperacion; se actualiza cuando se presente un

Recuperacion . . L v
cambio en caso de mas de una visita para recuperar el
cuestionario del mes en cuestion.
El apartado de observaciones que precede al espacio
para registrar el cédigo de resultado en campo se
Observaciones utilizara para anotar informacion adicional que permita v

conocer las razones por las que se asigné un cdédigo
diferente.
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2.2 Criterios para Estandarizar los Nombres de las Unidades Econdmicas.

Con la finalidad de homogeneizar la captura de los nombres de las razones sociales de las Unidades
Econdmicas en el formato 1 del Directorio de las Encuestas Econdémicas se deben registrar con mayusculas,
separada con una coma el acrénimo de la sociedad que también va en mayusculas y con un punto; ademas las
“de” y las “y” deben escribirse en minldsculas, como en los ejemplos que se presentan a continuacion:

MAQUILADORA DE ACUNA, S.A. de C.V.
SAINT-GOBAIN ABRASIVOS, S. A. de C.V.

Adicionalmente si se tiene alglin nombre para ubicar el establecimiento este debera ir entre paréntesis
como en los siguientes ejemplos:

LATINOAMERICANA DE CONCRETOS, S.A. de C.V. (MOVIL ODISA SLP TEJOCOTAL)
COMPLEJO PROCESADOR DE GAS COATZACOALCOS, (CANGREJERA).

La siguiente es una tabla de las siglas con las posibles combinaciones mas comunes encontradas en las bases
de datos del Directorio, pudiendo presentarse otras para las cuales se debe seguir el procedimiento indicado.

Acronimos Significado
S.A Sociedad An6nima
S.AB.de C.V. Sociedad An6nima Bursétil de Capital Variable
S.A.de C.V. Sociedad Anonima de Capital Variable
S.de R.L. Sociedad de Responsabilidad Limitada
S.de R.Il. Sociedad de Responsabilidad Ilimitada
SdeRL deCV. \S/g;:igal;jlzd de Responsabilidad Limitada de Capital
S.de S.S. Sociedad de Solidaridad Social

Sociedad de Produccion Rural de Responsabilidad

Sde P.R.de R.L. Limitada

Sociedad de Responsabilidad Limitada

S.deR.LM.l. deC.V. Microindustrial de Capital Variable

Sociedad de Responsabilidad Limitada Micro

S.de R.L. de M.I. Industrial

2.3 Unidades Econdmicas de la Industria Manufacturera, Maquiladora y de Servicios de
Exportacién (IMMEX)

Como se menciond anteriormente, a partir de este 2011 se incorporan al Directorio de la Encuesta Mensual de
la Industria Manufacturera (EMIM), Unidades Econdmicas que pertenecen al proyecto de la Industria

Manufacturera, Maquiladora y de Servicios de Exportacion (IMMEX), con el fin de fortalecer la estadistica del
sector manufacturero.

2.3.1 Caracteristicas de las Unidades Econdmicas IMMEX

Los establecimientos IMMEX son Unidades Econdémicas que en algiin momento de su ciclo productivo realizan
actividades de exportacién e importacion.
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Estos establecimientos provienen de los Directorios que integra la Secretaria de Economia, la cual les
otorga licencias de exportacién e importacion a las Unidades que lo solicitan, con la condicién de que presenten
la informacion correspondiente al Instituto.

Los establecimientos IMMEX al momento de que dejan de exportar o la Secretaria de Economia, considera
retirar el apoyo por no cumplir con algunas obligaciones entre las que se encuentra la de proporcionar
informacion al Instituto, lo dar& de baja dentro de su Directorio cancelando la licencia que le fue otorgada.

Es importante sefialar que por acuerdo con la Secretaria de Economia las altas de estas Unidades
Econdmicas, pueden ser solicitadas en cualquier momento y éstas deben incorporarse de manera inmediata al
Directorio del Administrador Universal para que los informantes puedan ingresar la informacién, por lo que es
necesario que se asignen también de manera inmediata al Entrevistador que dard seguimiento a la
recuperacion de la informacion.

Una vez que estas Unidades son parte de la muestra de las Encuestas Econdémicas Nacionales, en
especifico del sector manufacturero, se debe solicitar la informacién aln cuando la Secretaria de Economia los
haya dado de baja. Para ello el Entrevistador deberd monitorear que mes con mes se cuente con la informacién
correspondiente vigilando que conteste los 10 capitulos del cuestionario, ya que hasta 2010 venian
proporcionando y capturando un cuestionario de 8 capitulos.

Estos nuevos establecimientos dados de alta automaticamente se integrardn a la muestra del mes
corriente, por lo que seran parte de la medicion del grado de avance.
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3. Actividades durante el operativo

3.1 Asignacion de la Carga de Trabajo

Antes del inicio del levantamiento, el Entrevistador recibira de parte del Supervisor, la carga de trabajo que le
corresponde, integrada por el Directorio de las Unidades Econdmicas seleccionado en la muestra. También
recibira de parte del Jefe de Departamento el material cartografico con el cual identificard los limites del area
geogréfica en la que se ubican los establecimientos de su carga de trabajo; ya que por efecto de posibles
movimientos en las muestras, tal vez haya sido necesario un reajuste a la conformaciéon de las areas de
responsabilidad. Ademas recibird las etiquetas correspondientes, con los datos de identificacion de las
Unidades Economicas.

El material cartografico es el siguiente:

e Plano de AGEB Urbana.

e Carta Topografica con Marco Geoestadistico Escala 1:50 000 (Si existen unidades de observacién por
levantar ubicadas en area rural).

AREA GEOESTADISTICA BASICA URBANA
Estos productos cartograficos seran de utilidad

para conocer los limites, accesos, etc., del area LOCALIDAD
geogréfica que a cada Entrevistador corresponde SO
trabajar, asi como en la asignacion de alguna clave de
ubicacidon geogréafica faltante; la revisiébn de estos
datos serdn de gran ayuda al momento de organizar
los recorridos, considerando distancias y medios de
traslado. El material cartografico debe corresponder
con el area de responsabilidad.

Con base en el Directorio y el material
cartogréfico, se organizara el recorrido para la etapa - Ageb
de Entrega, considerando que diariamente se debe
acudir a campo, para entregar y recuperar los
cuestionarios de las Unidades EconOmicas que se
encuentren en la carga de trabajo, esta informacion
estarq registrada en el Formato 1 Directorio de
Unidades Econdmicas (DUE).

3.1.1 Recepcidn y revisidon de materiales para el levantamiento

Con la finalidad de estandarizar que se cuente con el material suficiente para las actividades de distribucién y
recuperacion de cuestionarios, actualizacién del Directorio, registro de problematica o
detectada en campo, asi como apoyar en la zonificacion de las cargas de trabajo e = !
identificar los datos de unidades que se reciben por intercambio, se debe contar con el ’I >
siguiente material: ' :
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e Material de Consultay apoyo

- Manual para el Entrevistador de las Encuestas Economicas Nacionales, Operativo Mensual 2011.

- Credencial

- Oficio de Presentacion

- Claves de acceso a Internet (las claves correspondientes a las Unidades Econdmicas a visitar en el
dia)

e Formatos de Control

- Formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas (DUE).

- Formato 2 Control de Visitas.

- Formato 3 Informe para Expediente (INEX).

- Formato 4 Situacion de Cuestionarios.

- Formato 5 Relacién de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).

- Formato 9 Recibo de Entrega y Comprobante de Recuperacién de Cuestionario.
- Formato 10 Solicitud de Registro para Internet.

e Material Cartogréfico

- Plano de AGEB Urbana
- Carta Topografica con Marco Geoestadistico, Escala 1:50 000.

e Cuestionarios por Sector en numero suficiente a la carga asignada

- Cuestionario Mensual para Empresas Constructoras ME1

- Cuestionario Mensual para Establecimientos Manufactureros MM1

- Cuestionario Mensual para Empresas Comerciales MC1

- Cuestionario Mensual para Establecimientos de Servicios MS1

- Cuestionario Mensual para Empresas de Transportes y Mensajeria MT1
- Cuestionario Mensual de Opinién Empresarial

e Material de Oficina
- Libreta
- Lapices
- Bicolor
- Boligrafos de tinta azul
- Fdélderes tamarfio carta
- Clips

3.2 Actividades del Entrevistador

La labor del Entrevistador es primordial para el desarrollo de una encuesta, su objetivo principal es captar la
informacion contenida en los cuestionarios de los distintos sectores, garantizando congruencia en la informacién
recopilada, es el responsable de ir directamente a campo, realiza la captura de los cuestionarios levantados en
papel asi como las actualizaciones del DUE y la asignacion de los cédigos de resultado de campo; debe cuidar
gue la informacion estadistica que el Instituto genera cumpla con estandares internacionales como son la
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oportunidad y la veracidad en la informacion proporcionada por los informantes de las unidades seleccionadas
en muestra.

El cumplimiento de los lineamientos indicados permitira lograr eficiencia y oportunidad en las tareas
encomendadas.

Permanentemente recibira asesoria y apoyo de las figuras que conforman la estructura operativa,
encaminada a mejorar las actividades y lograr el objetivo.

A continuacién se enumeran en orden secuencial las actividades a desarrollar.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Recepcidn y revision de los materiales necesarios para el levantamiento

Revision del Directorio

Revisar la carga de trabajo que le ha sido asignada

Verificar que su carga de trabajo este zonificada adecuadamente

Identificar el nimero de unidades que seran su responsabilidad mes con mes, durante todo el afio. Es
responsabilidad del Entrevistador saber el nUmero de unidades que tiene a su cargo (total, por sector y
de acuerdo a la modalidad en la que recupera, ya sea en papel o por Internet).

Integrar su programa de trabajo semanal y mensual

Apoyar al Supervisor en el pegado de etiquetas a los cuestionarios. Si alguna Unidad Econdmica no
tiene cuestionario impreso, se verifica en el Directorio si es captado por Internet.

Iniciar su recorrido diario definido previamente

Distribuir los cuestionarios diferenciados segun el sector de actividad, verificando los datos (referencia
geografica, domicilio, nombre y razén social) de la Unidad Econémica

Difundir entre los informantes la modalidad de proporcionar los datos via Internet

Captar directamente informacion en Unidades Econdmicas

Recuperar los cuestionarios en las unidades programadas,

Revisién de cuestionarios para garantizar la aplicacion de los Criterios basicos de revisién en campo
Asesorar a los informantes resolviendo las dudas que tengan respecto a las variables contenidas en los
cuestionarios o bien resolviendo las dudas que tengan en relacion a la captura de informacién por
Internet (Infonautas); en especial para IMMEX el Entrevistador debera orientar el llenado de los
capitulos del cuestionario de manufacturas

Monitorear mensualmente que los Infonautas estén cumpliendo oportunamente con la captura de
Internet, realizandolo dentro del periodo establecido. (La fecha se encuentra en los calendarios

promocionales que se les entregaran a los informantes). Realizar llamadas de recordatorio.

Visitar las Unidades Econdémicas que presentan retraso en la captura de datos por Internet para
detectar dudas, problemas técnicos y/o conocer las razones del retraso

Aclarar con el informante aquellos datos que no cumplan con los Criterios basicos de revision en
campo, asi como la ausencia de respuesta en cualquier variable que no esté justificada asi como en las
leyendas que emite el capturador.



18. Actualizar los datos del formato 1 Directorio de Unidades Econémicas (DUE)

19. Capturar las actualizaciones del formato 1 DUE, asi como los codigos de resultado de campo en el
Administrador Universal

20. Organizar el material recuperado para entregarlo al Supervisor

Si alguna Unidad Econdmica no tiene cuestionario impreso, se verifica en el Directorio si es captado por
Internet.

En el sector comercio, sélo aparecera un cuestionario por razén social; ya que, para este sector la
informacion se capta por empresa.

Al recibir los cuestionarios, se debera revisar que el tipo de cuestionario que aparece en la esquina inferior
derecha del mismo (ME1) (EMM) (MC1) (MS1) (MT1) y el de la etiqueta autoadhesiva coincida, en caso
contrario, se le informa al Supervisor

El Entrevistador debera informar diariamente al Supervisor las Unidades Econdmicas a visitar, para
enterarlo -por si se requiere-, de los lugares en que se puede localizar.

3.3 Captacioén de la Informacion

Como ya se plante6 en la Estrategia General, el Operativo Mensual tendra como estrategia de levantamiento
visitar a la Unidad Econdmica para entregar el cuestionario del mes actual y en esa misma visita recuperar el
cuestionario con la informacion solicitada del mes anterior.

De acuerdo con ello, la visita para entregar y recuperar los cuestionarios, se hard en el domicilio del
Establecimiento Informante es decir en el domicilio donde se encuentra el informante adecuado; ante quien el
Entrevistador se debera presentar y seguir los pasos que se describen en la parte de la entrevista.

Informante adecuado

Es la persona responsable de proporcionar la informacion solicitada en el cuestionario quien dirija la unidad
econdmica, pudiendo ser el Propietario, Presidente, Director General, Gerente, Administrador o el encargado de
la empresa, etc.

Si el informante adecuado es una persona diferente a la registrada en el Directorio, se debera actualizar el
Nombre del Informante, asi como sus datos, con el fin de tener claro con quién se debera regresar a recuperar
el cuestionario.

Por la pertenencia o no a la Unidad Econdmica en muestra, o bien a la razén social de la empresa, la
persona que proporciona los datos puede ser Informante interno 6 externo, cuyas caracteristicas son:

Informante Interno

Es la persona responsable de proporcionar la informacion, pertenece a la misma razén social de la Unidad
Econdmica en muestra, pudiendo estar en el mismo lugar donde se ubique ésta o en diferente; en el caso de
gue ésta sea Unica, el Informante Interno y la Unidad Econdmica seleccionada seran el mismo establecimiento
y estara en el mismo lugar, por ello en el Directorio aparecera en ambos espacios la misma informacion; de
requerirse algliin cambio de referencia geografica o datos del domicilio (calle, nimero exterior, teléfono, etc.),
deberan asentarse en los dos apartados del Directorio.

De tratarse de un Informante Interno que pertenezca a una empresa con dos o mas Unidades Econémicas,
es posible que el informante esté o no en muestra. En el caso de que si esté en muestra, también aparecera
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como Unidad Econdémica seleccionada, en caso contrario, solamente aparecera en el Directorio como
informante.

Al establecer contacto con el Informante Interno, siempre se debera verificar los datos contenidos en el
Directorio de Unidades Econdmicas; de haber algin cambio en su referencia geografica o en el domicilio, se
asentard el cambio en el Directorio; de ser también una Unidad Econémica en muestra, se realizara el cambio
en la seccién de la Unidad Econdmica Seleccionada, asi como en la etiqueta del cuestionario respectivo.

Informante Externo

Se le denomina asi al personal que pertenece a una razon social diferente al de la Unidad Econdmica
seleccionada, pudiendo ser un un Contador Publico ya sea independiente o de un despacho contable, o bien la
unidad administrativa del grupo corporativo, que se ubica en otro lugar.

Cuando se presente esta situacion, el Directorio carecera de cierta informacién, como son |_CVE, Clave Unica,
NI, NOP y NC. Ademas el domicilio sera diferente al de las Unidades Econdémicas seleccionadas y no
corresponderan los datos de la etiqueta del cuestionario, ya que esta informacién debera ser de la razén social
de la Unidad Econdmica en muestra de la cual se levantara un cuestionario.

De tratarse de un Establecimiento con Informante Externo, se debe comentar que la razén social en muestra lo
designd como responsable de proporcionar los datos

En la actividad de Entrevistador, durante el proceso de comunicacién, se puede enfrentar con diversas actitudes
por parte de los informantes. Algunas de ellas podran no ser favorables para el desarrollo de la entrevista.

A continuacion se describen las reacciones mas comunes que se pudieran presentar y algunas sugerencias
para actuar en dichos casos; en el entendido de que no son las Gnicas manifestaciones que habran de darse,
constituyen una guia para atenderlas en forma préctica.

ACTITUDES DE LOS INFORMANTES

Rol

Caracteristicas

Coémo hacerlo

El informante “distraido”.

No pone atencion a las
preguntas hechas por el
Entrevistador.

Muestra poco interés, por
lo que sus intervenciones
son fuera de lugar.

Tratar de llamar su atencién
repitiendo la pregunta cuantas
veces sea necesario, con el fin
de ubicarlo en la entrevista y
obtener informacién confiable.

El informante “egélatra”

Se cree superior.

No muestra interés ni
respeto por la actividad.
Sus contestaciones llegan
a ser sarcasticas.

Permanecer tranquilo.

No contestar en el mismo tono;
concentrarse  Unicamente en
obtener la informacion.

Si llegara a cuestionar alguna
pregunta, contestar
calmadamente, retomando lo
aprendido en la capacitacion.

El informante “discutidor”

Le gusta cuestionar acerca
del por qué y para qué se
solicita dicha informacion

No tomar partido por los puntos
de vista del informante.
Permanecer tranquilo ante sus
cuestionamientos.

Tratar de contestar las dudas,
evitando caer en discusiones
inttiles.
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Rol Caracteristicas Cémo hacerlo

El informante “obstinado” e No acepta las respuestas | ¢ Responder a todos  sus

que se le ofrecen vy cuestionamientos.

mantiene su punto de vista. | ¢ Solicitar de la mejor manera
posible que conteste las
preguntas.

e Hacer uso de los materiales de
apoyo.

e Si no se logra obtener su
colaboracion, invitarlo a hablar
del asunto con alguna otra
persona del Instituto

El informante “cauto” e Se muestra receloso y | e Hacerle ver que la informacion
desconfiado, porque se que proporcione sera
siente amenazado. confidencial.

o Explicarle la utilidad de Ia
informacion y en qué sera

aplicada.

El informante “cuate” e Toma la entrevista como | ¢ Escuchar tranquilamente vy
diversion y pasatiempo, por concentrarlo en la entrevista,
lo que cada momento se repitiendo la pregunta cada vez
toma la libertad de desviar gue sea necesario.

el tema.

Cabe mencionar que también podran presentarse situaciones imprevistas, como es el caso de interrupcion
de nifos, visitas, llamadas telefénicas, etc.; ante lo cual se debe conservar control, mediante una actitud de
paciencia y prudencia. El objetivo es obtener la colaboracién del informante, por lo que en ningin momento se
debera manifestar enfado o prisa, lo cual podria ocasionar su rechazo y desconfianza.

3.4 La Entrevista

La entrevista es una técnica de recoleccion de datos que implica una pauta de interaccién verbal, inmediata y
personal, entre un entrevistador y un respondente*.

Por el momento en que se aplica el cuestionario podemos
diferenciar dos tipos de entrevista: la entrevista directa se realiza en el
primer contacto (establecimientos que se incorporan a la muestra por
primera vez, o bien las Unidades Econdmicas pequefias) y la entrevista
diferida que se realiza en un momento posterior, debido a que el
informante necesita tiempo por tener que consultar estados financieros o
bien archivos de datos para contestar el cuestionario.

En las Encuestas Econdmicas Nacionales, la que mas se utiliza es
la diferida.

La comunicacion se expresa dentro de la entrevista en su mas amplia dimensién, tanto en su aspecto
verbal, como en el no verbal. El intercambio no se efectlla Unicamente por medio de palabras, sino también en
el manejo de abundantes indicadores.

* “Técnicas de investigacion aplicadas a las ciencias sociales” Jorge Padua Edit. FCE. 1979
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La destreza y actitud son dos elementos importantes pero también se suma a ello la presencia o la
apariencia personal, la presentacion la compostura y modales, el control personal, la postura del cuerpo, las
reacciones emocionales, etcétera. Un aspecto importante que el Entrevistador debe tomar en cuenta, ya que
repercute en el trato y actitud del informante, son la presencia o apariencia personal, la sencillez y la atencién
gue se brinda al entrevistado.

El adecuado manejo de la técnica de entrevista implica conjugar elementos de destreza, ésta se pone de
manifiesto a través del dominio de sus actividades, por lo que es conveniente que el Entrevistador tenga:

e Dominio de los aspectos generales del programa Encuestas Econdmicas Nacionales y las distintas
periodicidades con las que se realizan, asi como la modalidad para responder al cuestionario (impreso
0 Internet)

e Conocimiento de las caracteristicas generales de cada encuesta para estar en posibilidad de resolver
las dudas de los informantes y asesorarlos en el llenado del (los) cuestionario(s)

v objetivos y alcances de cada encuesta.

v/ principales variables contenidas en el cuestionario

v definicion de los conceptos contenidos en los distintos modelos de cuestionarios
v’ diferenciar entre las preguntas basicas y las preguntas de control

o Evitar distracciones. La calidad de la informacion que se obtenga podria depender del esmero con que
se realice la tarea y de la atencién que se preste al entrevistado. Por ello se debera evitar distraer de las
actividades, aun siendo para ordenar los materiales de trabajo. Al llegar ante cada informante cuidar
gue todo lo necesario para realizar la actividad, esté dispuesto.

Una actitud correcta demostrard seguridad y convencimiento en la actividad de la que se es responsable; el
temor y la inseguridad restaran confianza ante los ojos del informante, por ello el Entrevistador deberd manejar:

e Apertura al didlogo y habilidad para dirigirlo. Como parte de las funciones, debe tener disposicion para
hacer las explicaciones tantas veces como lo requiera el informante, sabiendo que posiblemente de
esto dependa su decision a colaborar con las encuestas.

e Mostrar interés por el informante. Dada la regularidad con que el Instituto se hace presente en las
Unidades Economicas, particularmente a través de las encuestas y de los censos, es posible enfrentar
algunos casos de renuencia para brindar la informacién solicitada, por lo que sera indispensable que se
sensibilice al informante que muestre esta actitud sobre la importancia de su participacion en los
programas nacionales y en la generacion de las estadisticas béasicas.

e Saber escuchar. Esta ser4 una habilidad basica para cuando se encuentre con informantes poco
dispuestos a colaborar e insistan en cuestionar la encuesta. En tales circunstancias, sera conveniente
gue se manifieste interés por las opiniones del entrevistado, para con esto dar oportunidad a que se
establezca una relacion de confianza y lograr su participacion.

Finalmente un buen Entrevistador debera siempre mostrar ser:

e Una persona seria, amable y sencilla, con la cual se pueda hablar abiertamente.

¢ Dirigirse a todas las personas con cortesia y respeto, desde el primer acercamiento; siempre saludar a
quien atienda e identificarse con la credencial oficial.

e Expresarse en todo momento con respeto hacia el informante, sin que influya su condicién social, edad
o autoridad.

e Vestir adecuadamente, con el fin de crear confianza y aceptacion por parte del informante.
¢ Mantenerse al margen de cualquier situacion ajena a la entrevista.

e Rechazar, de manera sutil, invitaciones del informante (fumar, comer, beber, etcétera).
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No ofrecer recompensas 0 premios a cambio de que proporcionen la informacion.

Asumir el papel como representante del Instituto y concentrarse en el trabajo, solo asi se lograra llevar
a buen término la entrevista.

3.4.1 Pasos a seguir durante la entrevista

La primera impresion que el informante reciba sera de vital importancia para asegurar el éxito de la entrevista,
pues de ello dependera lograr un clima de confianza para obtener informacién objetiva y de calidad, por lo que
habra que poner especial atencién a los siguientes aspectos:

32

>

YV VYV V

Saludar cordialmente, siempre antes de entablar cualquier conversacion.
Presentarse sin prisa, mencionando claramente nombre y apellidos.
Mencionar a la persona que lo atienda ser el representante del Instituto.

Mostrar la identificacion y el oficio de presentacion, dando tiempo a que el informante lea los datos
asentados en dichos documentos.

Explicar en forma sencilla el motivo de la visita.

Un ejemplo de cémo iniciar la entrevista con el informante cuando se visite la Unidad Econdémica, es el
siguiente:

Buenos dias. Mi nombre es Ramiro Luna
Por favor, ¢ podria decirme si se encuentra el gerente, el Lic. Andrés Flores

Una vez ante el informante plantearle lo siguiente: “El objetivo de mi visita es obtener la informacion de
la Unidad Econdémica referente al mes anterior asi como también hacer la entrega de los cuestionarios
del presente mes.” y continuar con la presentacion.

Como parte de las estadisticas econdmicas esta el operativo mensual, cuyo objetivo es captar
informacion de las Unidades Econdmicas dedicadas a actividades de la construccidén, comerciales,
manufactureras, de servicios y transportes para proveer a los diferentes sectores de la sociedad de
indicadores que le sean de utilidad para la toma de decisiones, por lo cual le estamos solicitando
informacion de su actividad econémica.

Se invitard para que se incorpore a la modalidad de entrega de datos por Internet, si lo permite guiarlo o
hacerle una demostracién del procedimiento a seguir para accesar al cuestionario a través de su
computadora.

Si es la primera vez que proporciona informacion:



Buenos dias. Soy Ramiro Luna, representante del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el
INEGI, institucién responsable de generar la informacién estadistica en nuestro pais, estos documentos
-mostrar al informante el oficio y la credencial-, me acreditan como Entrevistador del Instituto.

El motivo de mi visita es informarle que el establecimiento que usted representa ha sido seleccionado
para participar en la encuesta “ ",. la cual tiene una periodicidad mensual y tiene como objetivo
(describa el objetivo de la encuesta que corresponda); con esta informacion el Instituto genera
informacion estadistica que permite conocer el comportamiento del sector (mencione el sector) esta
informacion se presenta agregada a nivel de sector/rama/clase y esta a disposicion de los distintos
sectores de la sociedad como son estudiantes, investigadores, empresarios, universidades y puablico en
general.

“El Instituto tiene un interés especial en aprovechar la tecnologia, por ello contamos con un sistema que
le permite capturar la informacion solicitada en el cuestionario accesando a través de Internet. Esta
modalidad de captacion de informacion es muy segura ya que usted ingresa al cuestionario a través de
la pagina institucional con una clave de seguridad que es creada especificamente para su empresa”.

Si usted tiene interés en entregar la informacién por este medio, y me permite su computadora puedo
guiarlo o hacerle una demostracién del procedimiento a seguir para accesar al cuestionario.

Si optara por la modalidad de Internet, deberé llenar el formato 10 “Solicitud de Registro para Internet”
dandole la bienvenida a esta modalidad y proporcionandole su clave o contrasefia de acceso a Internet.
De otra forma, presentarle el cuestionario impreso (mostrar cuestionario).

En ambos casos es conveniente reiterar lo siguiente: “Quiero recordarle que si tiene alguna duda para realizar
el llenado correcto del cuestionario, estoy a sus 6rdenes para poder asesorarlo en el momento que usted lo
requiera. Puede localizarme en los nimeros telefénicos que le proporcioné y vendré lo mas pronto posible.”

Es importante mencionar que por el tipo de Unidades Econdmicas que integran las muestras de las
Encuestas Econdmicas, es posible que sea necesario hacer antesala antes de contactar con el
informante adecuado, ante lo cual siempre se debera mostrar una actitud de paciencia y respeto.

Ademas, puede suceder que exista cierta renuencia de su parte para proporcionar la informacién; en ese
momento se deberd ampliar la explicacién, mencionando el caracter confidencial de las respuestas, el uso
estadistico de los datos y la utilidad que éstos tienen para el pais, sobre todo, por tratarse de una Unidad
Econdmica que es de las mas importantes, tanto a nivel estatal como a nivel nacional, ya que al estar en
muestra la Unidad Econdmica, esté representando a las que de su tipo existen en el pais

Una vez que el informante acepte proporcionar la informacién, se mostrara la estructura y contenido de la
tematica de cada uno de los capitulos del cuestionario, ampliando la explicacién seguln se requiera,
siguiendo los lineamientos descritos en el instructivo de llenado que aparece en el cuerstionario. Reiterandole
gue, de requerirse, cuenta con el apoyo necesario cuando lo solicite.

3.4.2 Entrevista Directa

Cuando se trate de una Unidad Econdmica pequefia, se solicitara que de ser posible proporcione la informacion
de manera directa, es decir en el momento, argumentando que asi se le podra apoyar y asesorar en el llenado
del cuestionario.

Haciendo también la invitaciébn para que se incorpore a la modalidad de entrega de datos por Internet,

comentandole que ésta es una manera segura y sencilla de proporcionar la informacion, ya que le garantiza
confidencialidad, ahorro valioso de tiempo y la facilidad de recibir y enviar informacion desde su oficina.
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En caso de que acepte, se llenara el formato 10 Solicitud de Registro para Internet (el cual debe firmar el
informante) dandole la bienvenida a esta modalidad y proporcionandole su clave y contrasefia de acceso a
Internet

Si finalmente accede a proporcionar los datos mediante la entrevista directa, habra que tomar en cuenta los
siguientes requerimientos para una adecuada técnica de entrevista.

e Tener presente que el informante brinda su tiempo y la informacién, lo cual es indispensable para el
desarrollo de las actividades en este proyecto.

¢ Los cuestionarios han sido disefiados en forma ldgica y coherente. Es por ello que al explicar su llenado
se debera respetar el orden de las preguntas induciendo de esta forma que el informante anote las
respuestas en su momento; mencionar que de no hacerlo asi, corre el riesgo de omitir preguntas o de
anotar respuestas en un lugar equivocado. La secuencia también implica respetar los pases de
pregunta.

e Se debera explicar correctamente las preguntas sin cambiar su sentido. Aqui radica la importancia de
conocer los objetivos particulares, ya que suele ocurrir que el desconocimiento de ellos, llevan a una
interpretacién errénea de los contenidos.

e Mantener una actitud neutral ante los comentarios del informante; esto es, no denotar sorpresa,
acuerdo o desacuerdo con el tono de voz o con la expresién del rostro. Tampoco externar opiniones
personales o juicios valorativos, a favor o en contra, sobre algin tema.

e Realizar la explicacion despacio y con voz alta. Aunado a esto, es indispensable estar atento a las
reacciones del informante; es decir, observar si titubea, duda, se queda callado, manifiesta informacion
imprecisa o0 vaga, etcétera.

e Evitar interrumpir al informante. Permitir a los entrevistados que concluyan sus ideas —aunque en
ocasiones pudieran no referirse al tema motivo de la entrevista— propiciara que ellos también escuchen
con atencién cada pregunta y respondan con claridad y finalmente

Dentro del proceso de la entrevista, la despedida es un aspecto muy importante tanto como el saludo y el
desarrollo.

Se agradece al entrevistado la atencién proporcionada, mencionando lo valioso de su colaboracién.

Asimismo, se le menciona que es posible que alguna persona acuda al establecimiento a supervisar el
trabajo realizado o bien personal de oficinas centrales, después de revisar la informacion proporcionada le llame
para consultar dudas generadas a partir del andlisis de la informacion.

Es indispensable dejar una grata impresién en el informante, ya que mensualmente se acudira a la Unidad
Econdmica.
3.5 Asignacién de Codigos de Resultado
De acuerdo a la etapa del operativo (entrega o recuperacion) y a la situacion encontrada en las Unidades
Econdémicas el Entrevistador asignara diferentes cddigos; se concentran en 4 grupos: de Distribucion,
Levantado, Diferente a levantado y Pendientes.

Los cédigos de Resultado son claves que identifican y controlan la situacion de las Empresas o

Establecimientos (Unidades Econdémicas) en la etapa de levantamiento de la informacién. En el operativo
tradicionalmente se utilizan 24 cédigos.
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3.5.1 Caodigos de Resultado en la Entrega de Cuestionarios

La primera actividad que se realizara en campo sera acudir al domicilio del informante con el fin de entregar
los cuestionarios, cuando se localice la Unidad Econdmica y al informante adecuado y se entregue el
cuestionario, se transcribira el cédigo:

El Entregado

Cadigo definitivo que se utilizara exclusivamente para la etapa de Entrega de cuestionarios; significa que el
informante recibi6 el cuestionario y convino con el Entrevistador una fecha para devolverlo con la
informacion requerida.

Podra presentarse el caso en el que el informante no reciba el cuestionario en el momento de la visita,
porque prefiera proporcionar la informacion mediante entrevista directa (en otra fecha acordada) ; o bien,
prefiera la modalidad a través de Internet.

25 Entrevista Directa

Las Unidades Econdmicas en las que el informante prefiera proporcionar la informacién en ese
momento a través de una entrevista directa, se le asignara este cédigo formato 1 en el Directorio
(DUE) en la seccién Entrega.

Si la informacidn la proporciona en el momento de la visita, o bien solicita otra fecha para proporcionarla se
registra en el DUE en la etapa de Entrega, el codigo 25 Entrevista Directa y en la etapa de Recuperacién el
cédigo de levantado que corresponda, ambos cédigos con la misma fecha de asignacion.

En el caso de que el informante prefiera la opcidn de Internet, se cambiara en el DUE el campo Internet de
0 a 1, se le entrega la clave de acceso, explicAndole detalladamente el procedimiento. Ademas de indicar el
tiempo en el que debera realizar la captura de sus datos, dentro de la etapa de Recuperacion.

26 Internet

Cddigo que se utilizara cuando el informante prefiera la modalidad de Internet para proporcionar la
informacion. Se asigna una vez capturado el cuestionario por parte del informante

Se dara seguimiento constante a estas Unidades Econdmicas, consultando el sistema de manera periodica,
con lo cual se determinara si el informante ya concluyd con la captura de su cuestionario o si todavia esta
dentro del proceso; de no existir respuesta, el Entrevistador programara una visita personal con el informante
para recuperar el cuestionario correspondiente antes de la fecha de cierre calendarizada.

Estas tres situaciones son las ideales para la etapa de entrega; sin embargo en el proceso se pueden
presentar diversas situaciones que se pueden convertir al final del operativo como codigos definitivos; puede
suceder que no se localice por las siguientes razones:

05 No Localizado

La Unidad Econdmica no se localiza debido a que el domicilio no existe, o bien, si se localiza el
domicilio, pero la Unidad Econdémica nunca ha estado ahi.

Este codigo serd definitivo, aunque sdlo se usard4 para Unidades Econdmicas Unicas. Debera
registrarse en el Administrador en Entrega y Recuperacion.
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06 Desaparecido

El domicilio existe y los vecinos informan que la Unidad Econémica se cambié de domicilio y después
de investigar no se conoce el nuevo. Este codigo serd definitivo y solamente para Unidades
Econdmicas Unicas.

Debera registrarse en el Administrador en Entrega y Recuperacion.

Para ambos casos, antes de asignar el cddigo de resultado, se debera realizar una investigaciéon y
ubicar la Unidad Econdémica; si se localiza dentro del area de responsabilidad, se acudira a entregar el o los
cuestionarios, registrando el nuevo domicilio en el Directorio y la etiqueta; asimismo en la seccién
Observaciones Entrega del Directorio, se anotara que la Unidad Econémica cambi6 de domicilio y la fecha en
gue esto sucedio.

Sin embargo, si el nuevo domicilio se localiza fuera del area de responsabilidad, se le entregara el
Directorio y el cuestionario al Supervisor, previo registro de esta situacion en Observaciones Entrega. Si la
Unidad Econdmica se encuentra, ya sea dentro o fuera del area de responsabilidad, no se asignaran los
codigos 05 6 06.

Es importante mencionar que a las Unidades Econdmicas que forman parte de una empresa no se les
podra asignar los cadigos 05 6 06, ya que se debera acudir a otras Unidades Econémicas de la misma empresa
para indagar quién proporcionara la informacion.

Tampoco sera valido asignar alguno de estos dos cddigos a las Unidades Econémicas Unicas cuyo
Establecimiento Informante es externo a la razén social; en este caso, se acudira al domicilio de la Unidad
Econémica seleccionada para obtener la informacion.

Una vez investigado ampliamente el caso si cualquiera de estos cédigos aplica, se asentaré en el Directorio
de Unidades Econdmicas y en el formato 4 Situacion de Cuestionarios.

En el Directorio, en el espacio Observaciones Entrega se anotara para el cdédigo 05 segun corresponda “el
domicilio no existe” o “el establecimiento nunca ha estado ahi”. Para el codigo 06 desaparecido si se investigo
el cambio de domicilio se anotard, -de ser posible-, la fecha estimada (afio) del cambio de domicilio “Cambié de
domicilio en...”; detallando la investigacion realizada (con quiénes, en qué lugares se investigo, etc.); Para el
cbédigo 05 nombre y puesto de la estructura operativa que supervisé el caso en campo, como puede ser el
Supervisor, Jefe de Grupo, Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas, personal de la Direccion
Regional o de Oficinas Centrales.

Para ambos casos se debera llenar el formato 3 Informe para Expediente (INEX). El cédigo 05 No
Localizado y el cédigo 06 Desaparecido de acuerdo a la descripcion se refieren a situaciones diferentes.

Otra situaciéon que puede presentarse e impedir continuar con el proceso de entrega de cuestionarios es
que la Unidad Econdémica esté cerrada, ya sea temporal o definitivamente; en estos casos se asignara el
cédigo:

07 Cierre Definitivo

Cadigo definitivo que se aplicara cuando la Unidad Econémica dejo de operar definitivamente. En el
Directorio, en Observaciones Entrega se anotara el resultado de la investigacion, por la cual se
determina la asignacion del codigo. Se debera obtener un documento que avale el cierre de la Unidad
Econdmica.

Para los casos en que aplique este codigo se anotara en el Directorio DUE el cédigo 07; se investigara y
registrara en Observaciones Entrega, sobre la situacién actual del personal ocupado y de los activos fijos que
formaron parte de la Unidad Econdémica, mediante la siguiente pregunta: ¢Donde estan?; Si pasaron a otra
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Unidad Econémica, indicar si forma parte de la razén social y si esta en muestra; en cualesquiera de estos
casos se registraran los datos de ubicacién e identificacién de la Unidad Econdmica en donde se encuentran los
activos, ademas de obtener un documento que avale el cierre, describir la causa del cierre y conseguir de ser
posible, la fecha (en mes y afio).

Cuando sea el caso, en Observaciones Entrega del Directorio se anotara el nombre y puesto del personal
del Instituto que verific6 en campo tal situacion, pudiendo ser de la Coordinacidon Estatal, de la Direccion
Regional o de Oficinas Centrales.

08 Cierre por Quiebra

Cuando la Unidad Econémica haya sido declarada en quiebra, se solicitara un documento que
avale la quiebra. Se registrara en el Directorio el codigo definitivo 08 y en el campo Observaciones
Entrega la fecha en que se declar6 en quiebra detallando la investigacion realizada, incluyendo el
nombre de la persona que proporciond la informacion.

En el Directorio se anotara el nombre y puesto de quién verificd en campo las situaciones, Este cédigo sélo
aplicara para los establecimientos Unicos.

Antes de registrar los cédigos 07 y 08 se debera estar seguro de la situacién debido a que son definitivos
para estos codigos también se deberd llenar el formato 3 INEX, anexando el documento que avala la situacion.

Si al verificar los datos del formato 1 DUE y la etiqueta con el informante, se detecta que dos registros
corresponden a la misma Unidad Econdémica, se asignara a uno de ellos el Codigo 12 Duplicado.

12 Duplicado

Cadigo definitivo que se asignara en el formato 1 DUE a un registro en el espacio de Entrega, 6
Recuperacién, cuando esté duplicado con otro, es decir, se trata de la misma Unidad Econémica.
Se anotara en Observaciones Entrega o Recuperacion, segln corresponda, la |_CVE, Clave Unica,
Razon Social del registro con el que esté duplicado, y el domicilio que aparece en dicho registro.

Cuando el informante adecuado comente que la Unidad Econémica nunca ha realizado actividades que
correspondan al sector de actividad por el cual fue seleccionada en la muestra, por ejemplo: se tiene en
muestra una panificadora clasificada en el sector manufacturas, pero el informante argumenta que nunca ha
contado con la maquinaria para la produccion de pan, que su actividad siempre ha sido comprar pan y
revenderlo, es decir una actividad de comercio, estad mal clasificado. A estos casos se les asignara el codigo 24
Mal Clasificado, integrandose el correspondiente formato 3 INEX.

24 Mal Clasificado

En el caso de que se acuda a entregar el cuestionario y el informante comente que no lleva a cabo
actividades acordes con el cuestionario que le llevas y que nunca las ha realizado, le asignaras el
cédigo 24 Mal Clasificado. Como no fue seleccionado en el sector de actividad correcto, no se
entrega cuestionario.

Se anotara el cédigo 24 Mal Clasificado en el formato 1 DUE en Observaciones Entrega detallando con la
mayor precision posible, la actividad real de la Unidad Econdmica, debiendo incluir si realiza actividades de
produccién, compraventa, prestacion de servicios o construccién, y de qué producto, bien o servicio se trata
registrando esta cédigo en el formato 3 Informe para expediente INEX y el formato 4 Situacion de
Cuestionarios.
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También puede suceder que el informante comente que el establecimiento cambi6 de giro de actividad.

13 Cambio de Giro

Cadigo definitivo que se utilizara cuando la Unidad Economica realizé una actividad diferente a la que
corresponde el sector del cuestionario etiquetado, por lo tanto, no se entregara cuestionario.

La actividad que realiz6 diferente a la que venia realizando se anotara en el formato 3 Informe para
expediente INEX.

16 Siniestro

Cuando se encuentre alguna situacién definitiva ocasionada por terremotos, incendios,
inundaciones y algunos otros fenémenos que impidan la recuperacion de la informacion se asigna
este coédigo. En el Directorio se deberéa detallar la situacién en el campo Observaciones Entrega o
de Recuperacién, segun la etapa en la que se presente el caso y se integre el formato 3 INEX.

09 Cierre por Huelga

Caddigo transitorio que se asignara cuando la Unidad Econémica Unica o todas las Unidades
Econbmicas de una empresa estén cerradas por huelga. En este caso se debera anotar en el
Directorio en Observaciones Entrega la fecha en que inici6 la huelga y se le dara seguimiento,
con el fin de reanudar el levantamiento una vez concluida la huelga debiendo llenar el formato 2
Control de Visitas.

10 Cierre Temporal o Sin Operacion

Se anotara en el Directorio este cédigo transitorio, cuando la unidad de observacién se encuentre
cerrada y al investigar se encuentre que esta cerrada por inventario, remodelacién, enfermedad,
vacaciones, clausura, sin actividad en el mes de referencia (para las empresas constructoras no
tuvieron obra) y no generaron ningln gasto de operaciéon o cualquier posible causa de cierre
temporal, excepto huelga.

En todos los casos en Observaciones Entrega se anotard textualmente la causa exacta y detallada del
cierre temporal y la fecha estimada de la incidencia “remodelacion desde”, “clausura desde” “Activo sin obra
desde”, se detallaréa la situacion y quién fue el informante. Se debe dar seguimiento constante para que cuando
reinicien operaciones o tengan obra, se obtenga la informacion correspondiente.

Asimismo, en el Directorio se registrara el nombre y puesto de quien acudié a verificar dicha situacion en
campo, pudiendo ser personal de cualquier &mbito del Instituto.

De manera especifica para las Unidades Econdémicas que suspendieron actividad productiva por
estacionalidad y que si generan algunos gastos como remuneraciones, consumo de energia, etc., estos estaran
codificados con cédigo 01 levantados con informacion completa o 21 levantados con informacién minima con el
fin de poder capturar la informaciéon que se obtuvo.

Para el caso de construccion, si no se tuvo operacidon durante el mes de referencia, se considerara

definitivo; para los cierres definitivos y por quiebra, asi como el de “Activo sin obra” se debe obtener el
documento oficial que avale la situacion; anexandolo al formato 3 INEX.
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Para el caso de empresas o Informantes Externos, los cédigos 08, 09 y 10 no seran validos ya que se
debera acudir a las Unidades Econdmicas seleccionadas, incluso a todas las Unidades Econémicas de la razon
social, para obtener la informacién. En el caso de empresas, el codigo 09 s6lo se aceptara cuando todas sus
Unidades Econdmicas se encuentren en huelga.

Si son nuevos los domicilios a los que se debe acudir y se encuentren en el &rea de responsabilidad, se
visitaran; en caso contrario, se entregaran los cuestionarios y Directorios al Supervisor.

Es importante que se tenga en consideracion que si en el mes de referencia de la informacién la Unidad
Econdmica labord, y en la fecha del operativo esté en cierre temporal o cierre definitivo, se debera obtener la
informacion aplicando el codigo de levantado que le corresponda y en la seccién de observaciones registrar la
situacion actual de la Unidad Econdmica.

Puede presentarse la situacion de que el informante se niegue a proporcionar los datos; en estos casos se
debera hacer un esfuerzo para sensibilizarlo, explicandole el caracter confidencial de la informacion y la
importancia de ésta; ademas de mostrar y leer la caratula del cuestionario, que contiene los articulos legales
gue fundamentan la solicitud de la informacién, su confidencialidad y obligatoriedad. Si persiste la negativa se
debera registrar:

15 Negativa

Cadigo transitorio que se asignara cuando el informante se niegue a recibir el cuestionario durante la
etapa de Entrega, o bien, a proporcionar la informacién requerida durante la etapa de Recuperacion.
En el formato 2 Control de Visitas se registrara la negativa en el momento que se presente

Este codigo de resultado se deberad registrar en el formato 1 Directorio, en Entrega, o bien, en
Recuperacion, segun corresponda reportando inmediatamente el caso al Supervisor.

Si es un Informante Externo el que se esté negando, se deberd acudir a la Unidad Econ6mica seleccionada
para que defina la situacion. Si el domicilio se ubica en el area de responsabilidad deberas acudir en caso
contrario, se entregaran los materiales al Supervisor.

3.5.2 Cédigos de Resultado para Casos Especiales

Durante el levantamiento se pueden presentar casos especiales para los cuales se debera poner especial
atencion, seguir el procedimiento indicado es muy importante ya que el resultado de este proceso impacta
sobre todo al momento de la generacion y presentacion de los resultados.

02 Levantado con Fusién

Cadigo definitivo que se asignara cuando el cuestionario recuperado incluya la informacion de otro
u otros, por efectos de una fusidn, independientemente de que éstos sean parte o no del universo
en muestra.

Fusion. Para el levantamiento de las Encuestas Econémicas Nacionales, se denomina fusion
cuando una Unidad Econdmica fisicamente integré tanto su personal ocupado como sus activos
fijos a los de otra Unidad Econémica (en muestra o no), ya sea en el domicilio de la primera, de la
segunda o en un domicilio diferente a los dos anteriores. Al igual que el domicilio, la razén social de
la primera Unidad Econémica puede conservarse, o bien, cambiar por la segunda o crear una
nueva razén social.

Se debera anotar en el DUE Observaciones Recuperacion con cual Unidad Econdmica se fusioné y si esta
0 no en muestra; de estar también en muestra, se anotard la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC que la
identifique, la fecha y causa de la fusion.
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Al darse la posibilidad de tener Unidades Economicas en muestra que se hayan fusionado con otras, se
hace necesario contar con un cédigo que sirva para conocer de cudles no habra un cuestionario lleno, ya que
su informacion se capto en el de otra Unidad Econdmica (a la cual se le asignd el cddigo 02), éste sera el
Cébdigo 17 Fusionado.

17 Fusionado

Cadigo definitivo que se asignara a las Unidades Econdémicas en muestra que se fusionaron con otra
también en muestra.

Se anotara en el DUE el codigo de recuperacién y en Observaciones la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC
del cuestionario en el que se capt6 su informacion.

También se podra utilizar este cddigo cuando al verificar los registros del DUE que conforman una empresa
del sector Comercio, alguna de sus Unidades Econdmicas se fusiond con otra de la misma empresa; se anotara
en el Directorio y en la seccién Observaciones Recuperacion la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de la Unidad
Econdmica con que se fusiond, la fecha y causa; la Unidad Econdmica que la absorbié debera tener como
cbdigo de resultado el que se le asigne a la empresa.

Caso contrario a la fusion, resulta la divisién de una Unidad Econdmica en muestra. Cuando esto suceda se
solicitara al informante los datos de las Unidades Econdmicas como estaba conformada en el mes de
referencia; de no ser posible, se levantaran tantos cuestionarios como Unidades Econdémicas se hayan creado,
a partir de la Unidad Econdmica seleccionada, con el fin de contar con toda la informacién de la que, fue
seleccionada en la muestra. Se deberan llenar los Directorios correspondientes.

03 Levantado con Division

Cdédigo definitivo a utilizar cuando se recupere el cuestionario de una Unidad Econdmica en
muestra, que no contiene los datos que reflejen el peso por el cual fue seleccionada, debido a una
division.

Cuando el informante proporcione los datos de la Unidad Econdmica antes de la divisién, se registrara en el
cuestionario y en el campo de Recuperaciéon del Directorio, el codigo 01. En Observaciones Recuperacién se
describiréa la situacion actual.

En caso contrario se anotar4 en Observaciones del cuestionario y en Observaciones Recuperacién del
Directorio, en cuéles y cuantas Unidades Econémicas se dividio, registrando la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y
NC de los cuestionarios en donde se capté el resto de la informacién, lo cual implica que aunque las partes no
estén en muestra, se tendra que levantar un cuestionario por cada una. Esta situacién debera reportarse al
Supervisor para solicitar su alta desde oficina central.

Cuando la division dio origen a una Unidad Econdmica de otro sector diferente se debera levantar en el
cuestionario correspondiente, indicando en qué consistio la division: personal ocupado, activos fijos, etcétera.

Es importante que todos los detalles de la division, como son fecha, causa, total de establecimientos
creados, actividades de éstos, etc., estén registrados en Observaciones Recuperacion.

Todas las Unidades Econdmicas que resultaron a partir de la division, deberédn darse de alta llenando un
formato asignando el cédigo gue corresponda de acuerdo con su situacién de levantamiento, tanto en Entrega
como en Recuperacion.

De ubicarse en un area diferente a la que te corresponda cubrir, los datos de AGEB y manzana se dejaran
en blanco y en el formato 1 DUE se anotaran los nombres de municipio y localidad, para que al realizar la
captura se le asignen las claves correspondientes.
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Otra situacion particular en la captacion de la informacién, es cuando algun informante no pueda
proporcionar la informacién de la Unidad Econdmica o empresa seleccionada (transportes, construccién o
servicio de mensajeria), por tenerla concentrada con la de otras Unidades Econémicas o razones sociales; el
informante debera llenar un cuestionario por cada unidad en muestra (unidad de observacién segun el sector de
actividad); de no ser posible, se captara la informacion concentrada de mas de una unidad de observacion en
un solo cuestionario, asignandole al cuestionario en el que se concentré o globalizé la informacién el Cédigo 04
Levantado Globalizado.

04 Levantado Globalizado

Cddigo definitivo que se asignara a los cuestionarios con informacion globalizada de mas de una
Unidad Econémica o empresa en muestra.

En el registro del Directorio que le corresponda al cuestionario en donde se incluya la informacion, en el
campo Observaciones Recuperacion anotaras la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de los registros que esté
globalizando.

La presentacion de resultados debe ser de cada una de las unidades seleccionadas, por ello con el fin de
poder desglosarla en el momento del andlisis y tratamiento, es indispensable que cada una de las Unidades
Econdmicas globalizadas que estén en la muestra se relacione en el formato 5 Relacion de Unidades
Reportadas en un Cuestionario (RURC). Esta relacién para el sector de servicios se podréa realizar desde el
capturador tanto en Internet como en Intranet, mientras que para el resto de sectores se realiza a través del
formato indicado. Si en la informacion globalizada se incluye la de Unidades Econémicas no seleccionadas, la
informacion de éstas también se relaciona en el renglén al cual se le denominaré otros.

Una vez registradas las Unidades Econdmicas globalizadas en el formato 5 RURC, el informante debera
registrar los porcentajes de personal ocupado e ingresos (valor de la produccién para manufacturas) de cada
Unidad Econdmica incluida en el cuestionario. Para el caso de servicios, el sistema validara que la informacién
sea correcta respecto a la informacion reportada en el cuestionario concentrador y en el caso de manufacturad
el Entrevistador sera quien valide los datos proporcionados.

Cuando se recupere el cuestionario globalizador cédigo 04, se revisara también el RURC, para corroborar
gue esté correcto y completo.

Ahora bien, cuando exista un cuestionario globalizador, existiran también cuestionarios que no se llenaran
por esta razén, a éstas unidades de observacion de las que se globalizé su informacién en otro cuestionario, se
les asignara el codigo19 Globalizado.

19 Globalizado

Cadigo definitivo que se asignara cuando la informacién del registro en cuestion se globalizé en otro
cuestionario.

Se anotaré} en el Directorio el cédigo 19 en resultado de Recuperacion y en Observaciones Recuperacion la
I_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC del cuestionario que contiene la informacién globalizada.

3.5.3 Cédigos de Resultado para la Recuperaciéon de
Cuestionarios

Antes de iniciar la etapa de Recuperacion de cuestionarios, se
debera organizar la carga de trabajo con base en las fechas
acordadas con los informantes para visitarlos, consultando cada
formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario. La carga de trabajo
de recuperacién correspondera a los cuestionarios que se
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entregaron el mes anterior, mas las Unidades Econémicas que a la fecha continden con un cédigo de resultado
de Entrega transitorio, las cuales se seguiran visitando hasta que tengan un cédigo definitivo.

Diariamente se determinaran las Unidades Econdmicas a visitar definiendo asi cudl sera el recorrido diario,
determinando rutas, utilizando para ello el material cartografico, con el fin de recuperar el cuestionario.

A continuacién se presentan los codigos especificos para la recuperaciéon de cuestionarios; sin embargo, es
posible que también se utilicen los mencionados en la etapa de Entrega.

El codigo de resultado que comunmente se utilizara durante esta etapa serd el 01 Levantado con
Informacién Completa.

01 Levantado con Informaciéon Completa
Cddigo definitivo que se asignara cuando se recupere el cuestionario y la informacién del mismo
corresponda a lo requerido, de acuerdo con la revision realizada segun los Criterios de Revision en
Campo (hoja plastificada).

A las unidades econ6émicas que no tuvieron actividad productiva por situaciones de temporalidad como
pueden ser los establecimientos productores de azUcar en el sector manufacturero o las empresas que no
tuvieron obras en el sector de la construccion, también se les asignara este cédigo, con la finalidad de que se
puedan capturar las variables objeto de estudio como son: personal ocupado, remuneraciones y algunos gastos
gue aunque no estén relacionados con la actividad principal, se realizaron. Esta situacién debe diferenciarse de
las unidades econdmicas que cerraron o suspendieron actividades totales de manera temporal registradas con
codigo 10 Cierre Temporal o Sin Operacion.

Otra situacion que podra presentarse sera cuando el informante comente que por alguna razén no le fue
posible llenar el cuestionario. En acuerdo con él se reprograma la fecha de recuperacion anotando el codigo de
pendiente 20 Reprogramacion.

20 Reprogramacién

Cdédigo transitorio que se asignara cuando en la fecha convenida para la recuperacion del
cuestionario, el informante requiera mas tiempo para su llenado, por lo que se debera llenar el
formato 2 Control de visitas.

Al recuperar el cuestionario y efectuar la revision puede suceder que falte algin dato considerado dentro de
las variables bésicas esta situacidon deberda comentarse con el informante, sensibilizandolo para obtenerla; de
no ser posible, se anotara detalladamente en la seccidon Observaciones del cuestionario el motivo por el
cual no proporciona el dato. Se recuperara el cuestionario asignando en la Hoja de Control el Cédigo 21
Levantado con Informacion Minima, lo mismo en el formato 1 DUE en la etapa Recuperacion.

21 Levantado con Informacién Minima

Cadigo transitorio que se registrara cuando al recuperar y revisar el cuestionario, se detecte que le
falta algiin dato relacionado con las variables de mayor importancia.

En el caso especifico del sector Construccion, puede suceder que la empresa no haya tenido obra en el
periodo de referencia; pero si cuente con personal ocupado, otro gasto de operacion y/o algun otro dato; se
considera como levantado, asignando el cddigo 01 y en las Observaciones del cuestionario se anotara Sin Obra
con Minima Informacion.

Para fines de control y seguimiento de la Unidad Econémica, en todos los casos descritos se debera
registrar o actualizar las situaciones encontradas en el formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas, en el cual
se anotara la fecha y hora de la visita, asi como la fecha reprogramada,; el formato 4 Situacion de Cuestionarios
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y el formato 2 Control de Visitas; el informante debera firmar o sellar este formato para avalar que efectivamente
fue visitado. Con esto el Supervisor conocera el desarrollo de las actividades.

Recordar que a pesar de cualquier situacién que prevalezca en la Unidad Econémica en el momento de la
visita, es importante recuperar la informacion, la cual se debe obtener por todos los medios. Una vez cumplido
el objetivo se asigna el codigo correspondiente de levantado

22 Pendiente

Cadigo transitorio que se utilizara en la etapa de recuperacién cuando se haya entregado pero no se
tenga la recuperacion del cuestionario; también se asignara ademds cuando se esté en espera de ser
aceptado un intercambio.

Si el informante, comenta que no le es posible dar los datos de la Unidad Econdmica, que solo puede ser
proporcionada en un domicilio diferente al que aparece como fuente informante de la empresa y ese domicilio
no se encuentra en la misma entidad federativa, en la seccion Establecimiento Informante , en Observaciones
del formato 1 DUE, se registrard el hombre de la persona que proporcionara la informacién, su domicilio
incluyendo entidad federativa, municipio, localidad, calle, niumero exterior e interior, colonia, cédigo postal,
teléfono (si se ubica en un establecimiento, la razén social y el nombre de éste), asi como los datos de la
persona que esté atendiendo. Se mantendra como pendiente hasta que el Supervisor analice y determine su
situacion definitiva.

De la misma forma que de la carga de trabajo asignada se pasan algunos registros a la carga de otra
entidad, es posible que se transfieran cuestionarios a levantar por otra Coordinacion Estatal, por encontrarse
dentro del area de responsabilidad.

Cuando se obtenga la informacién se asignara el cédigo a 01 Levantado, o bien el que corresponda.

Finalmente para las Unidades Econdmicas que entreguen su informacién después de la fecha sefialada
como cierre, se asignara el codigo 23 extemporaneo.

23 Levantado Extemporaneo

Cadigo definitivo que se asignara cuando la informacién del registro en cuestion se recuperé después
de la fecha de cierre.

En resumen:

Se deberd visitar todas las Unidades Econémicas previstas para el dia, con el fin de entregar o recuperar el
cuestionario en la fecha convenida.

Antes de llevar a cabo la Recuperacién de cuestionarios, se debera organizar la carga de trabajo con base
en las fechas acordadas con los informantes para visitarlos.

La carga de trabajo de Recuperacién correspondera a los cuestionarios que se entregaron el mes anterior,
mas las Unidades Econdmicas que a la fecha continien con un cédigo de resultado de entrega transitorio, los
cuales se visitaran hasta que tengan un cédigo definitivo.

Los campos Entrega y Recuperacion del formatol DUE, se deberan utilizar en el momento de la visita,
segun la etapa, es decir, si se esta entregando el cuestionario, o bien, recuperandolo. Cuando en la etapa de
Entrega de un cuestionario se le asigne a la Unidad Econémica un cédigo de resultado definitivo diferente a
levantado, se debera asignar el mismo cddigo en el campo correspondiente a Recuperacion. El uso adecuado
de este formato sera fundamental, para que la labor en campo se desarrolle de la forma esperada.
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El campo Observaciones Entrega o Recuperacién debera tener las anotaciones requeridas, segun la
asignacion de codigos, tales como el 07, 16, etcétera.

El uso del formato 2 Control de Visitas mostrara el desempefio y esfuerzo realizado en campo ante
cualquier supervisién o contingencia, por lo que se recomienda no omitir su llenado, ain cuando se realice una
sola visita a la Unidad Econdmica.

Otras de las actividades importantes dentro del operativo de levantamiento son:
e Revisar el llenado del cuestionario con base en la hoja plastificada que contiene los Criterios de Revision en

Campo.

e Verificar que en la Hoja de Control se tengan registrados los datos del informante, incluyendo su firma y/o
sello de la Unidad Econdmica.

e Anotar en la Hoja de Control del cuestionario nombre de Entrevistador, clave, el cddigo de resultado
correspondiente, la fecha y firma.

e Registrar el cédigo de resultado del cuestionario en el formato 1 de Directorio de Unidades Econdémicas, en
el campo de Recuperacion y en el formato 4 Situacion de Cuestionarios correspondiente.

o Desprender y entregar al informante la parte inferior del formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario
“Comprobante de Recuperacién de Cuestionario”.

e Agradecer el apoyo y despedida.

3.5.4 Cuestionarios para Verificar o Reconsultar en Campo

Cuando el Supervisor le regrese al Entrevistador algun cuestionario debido a que encontré ausencia de datos,
inconsistencias en la informacion o bien requiera verificar ciertos datos con el informante, se acudird a campo a
corroborar o solicitar el dato; sin dejar el cuestionario. Si en ese momento le comenta que no puede aclarar la
situacién, se debe llegar a un acuerdo para ver qué dia se visitara para obtener la informacion.

E) VALIDACION

En caso de requerir su envio a reconsulta anote la fecha y las causas | Anote la fechay la solucién de la reconsulta.

Fecha Dia 12101 Mesl0 16 |
Cue Crar
Causa C743 Los Gastos son Mayores que los

Fecha Dia l_i_I MesI_i_lI
Cra9 Crs0

Solucidn Crs;

Ingresos

Una vez capturados los cuestionarios por el Entrevistador de las EEN, se validaran por sistema, de no
cumplir con los criterios de validacion de informacion minima (la descripcion del error aparecera en el
capturador al concluir la captura), se enviara a reconsulta pudiendo ser a través de éste o de un reporte. Si se
recibe uno de estos cuestionarios, se revisara la Hoja de Control, en la seccién E) Validacion, debiendo tener
anotada la fecha de cuando se determind la reconsulta, asi como la causa.

Se debe acudir a la Unidad Econdémica a solicitar los datos motivo de la reconsulta corrigiéndolos, ademas
en la Hoja de Control, en la seccién E) Validacion se anotara la fecha en que se realizd la reconsulta y la
solucién. Si fuera insuficiente el espacio se utilizara la seccién de Observaciones del propio cuestionario, o0 bien,
en el Reporte.

Cuando se haya localizado el domicilio y la Unidad Econémica esté abierta, se debe verificar que la informacién
impresa en el Directorio y en las etiquetas de los cuestionarios coincida con los datos de la Unidad Econdémica;
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dicha revision habra que hacerla en dos momentos: antes de entrar a la Unidad Econdmica y con el informante.
En caso de detectar una diferencia, se realizan las actualizaciones necesarias, cancelando el dato con una
linea horizontal y registrando el nuevo en la parte superior del campo. Cuando el informante sea externo sélo se
podran verificar los datos del Directorio, ya que las etiquetas tendran los datos de la Unidad Econémica
Seleccionada.

Si existe alguan error, por ejemplo, que el domicilio no corresponda a la manzana 28 sino a la 08, se
corregira el dato tanto en el Directorio como en las etiquetas. Si la Unidad Econémica se ubica en el &rea rural,
se revisara hasta nivel AGEB.

Los datos de las etiquetas se deben corregir cuando, por cualquier razén los cuestionarios de una empresa
se entreguen en un domicilio diferente al que este registrado, siempre y cuando el nuevo domicilio pertenezca a
otra Unidad Econdmica de la misma razon social.

3.6 Particularidades para Cada Unidad de Observacién, segun el Sector de Actividad

El levantamiento de estos dos sectores se realizar4 por empresa, por lo que en el Directorio de Unidades
Econdmicas, sélo apareceran los datos de la matriz y el cuestionario debera contener la informacion de todas
las Unidades Econdmicas ubicadas en el pais que tengan la misma razén social.

En el caso de que el informante sea externo, también apareceran los datos de éste.
Manufacturas

La unidad de observacion para este sector sera el establecimiento (una sola ubicacion fisica), por lo que los
datos requeridos en el cuestionario seran sélo de la unidad de observacion en muestra. Es importante tomar en
cuenta que cuando en la misma ubicacién fisica se lleven a cabo tanto la actividad de manufacturas como la de
comercializacién, se deben captar ambas de acuerdo con las variables contenidas en el cuestionario.

Tampoco debe concentrarse la informacion de otras plantas de produccion, ni la de las unidades donde se
comercializa el producto (ubicacién fisica independiente al establecimiento manufacturero en muestra). Sélo en
el caso extremo de que el informante no pueda desagregar la informacién se debe llenar el RURC.

Comercio

Para el sector Comercio se levantara la informacién en un solo cuestionario de todos los establecimientos que
conformen la empresa comercial, es decir, de todas las Unidades Econdémicas que conformen la misma razon
social y que estén dedicadas a la comercializacién, ya sea productor o auxiliar.

En general, a las Unidades Econ6micas que conforman una empresa de comercio y que tuvieron actividad
en el mes de referencia, les correspondera el mismo cédigo de resultado de la Unidad Econémica en que se
capté la informacién de la empresa, excepto las sucursales para las que el informante haya declarado alguna
situacién particular tal como: cierre definitivo, cambio de giro, etcétera.

Servicios

En el sector Servicios la unidad de observacion sera el establecimiento, por lo que la informacion requerida es
Unica y exclusivamente de la unidad indicada en el DUE, por lo que siempre se obtendra la informacién de cada
unidad en su respectivo cuestionario.

Puede presentarse el caso en el que algin informante no pueda proporcionar los datos de la Unidad
Econbémica en muestra, por tenerla concentrada con la de otros establecimientos que también estén en
muestra, o bien, fuera de ella, sélo en esta situacion se levantara la informacion globalizada en un cuestionario
y se utilizara el formato 5 Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC), integrado en el
capturador tanto de Internet como de Intranet.
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Para cada una de las Unidades Econ6micas globalizadas estén o no en la muestra se utilizara un renglén
del RURC.

3.7 Conformacion del Formato 3 Informe para Expediente (INEX)

Para aquellos registros que en muestra presenten cddigos de resultado definitivo diferente a levantado (05, 06,
07, 08, 09, 10, 12,13, 16, 17 y 24) es necesario integrar la documentacion conformando un expediente que
justifique y dé a conocer en todas las areas del Instituto que participan en las Encuestas Econdmicas
Nacionales, los detalles de la situacion de cada uno de estos casos.

En los casos de cédigo 09 y10, estos se consideraran como definitivos una vez concluido el cierre del
operativo, ya que al ser transitorios su situacion puede cambiar.

El INEX para estos dos Ultimos codigos se actualizardn cada 4 meses, con el fin de no enviar la misma
documentacion.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011
Formato 3 INFORME PARA EXPEDIENTE INEX
INSTITUTO NRCIONRAL . P
DE ESTROISTICR Y GEOGRAFIR (Para Unidades Econémicas con

Caédigo de Resultado Diferente a Levantado)

COORDINACION ESTATAL:

FE

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA:

I. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

CVE_UNICA: | CLAVE NI:
NOP NC CODIGO DEACTIVIDAD
NOMBRE:

RAZON SOCIAL:

Il. REPORTE DEL ENTREVISTADOR

FECHA DE LA ASIGNACION DEL CODIGO: CODIGO ASIGNADO

NOMBRE Y CLAVE DEL ENTREVISTADOR

REPORTE DE CAMPO;

IlIl. INVESTIGACION REALIZADA

CODIGO DEFINITIVO DIFERENTE A LEVANTADO:

DE ACUERDO AL CODIGO ASIGNADO, FAVOR DE ANOTAR EL RESULTADO DE LA INVESTIGACION

a) CODIGO 05 NO LOCALIZADO

(EXISTEEL DOM CILIO? D si D NO

b) CODIGO 06  DESAPARECIDO

FECHA ESTIMADA DE QUE LA UNIDAD ECONOM ICA NO SE ENCUENTRA EN ESE LUGAR

¢) CODIGO 07  CIERRE DEFINITIVO, CODIGO 08 QUIEBRA
FECHA DEL CIERRE O QUIEBRA

MOTIVO DEL CIERRE O QUIEBRA:

DESTINO DE LOS ACTIVOS FJOS:

SITUACION ACTUAL DEL PERSONAL OCUPADO:

d) CODIGO 12, DUPLICADO

REGISTRO DUPLICADO (CODIGO 12) REGISTRO CON INFORMACION (CODIGO 01)
CLAVE UNICA CLAVE UNICA
ILCVE 1LCVE
NI NI
NC NC
CLASE DEACTIVIDAD CLASEDEACTIVIDAD
RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
ENTIDAD ENTIDAD
MUNICIPIO MUNICIPIO
DOMICILIO DOMICILIO
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El Entrevistador es el responsable de realizar la investigacion de la Unidad Econémica para conformar el
expediente, recabando la informacion necesaria en campo para el llenado del formato 3 INEX. El Supervisor,
Jefe de Grupo, Jefe de Departamento y Subdirector Estatal de Estadistica deberan intervenir en la
conformacion de dicho expediente, realizando lo correspondiente a su puesto segun las instrucciones de
llenado del formato.

Para estos casos las actividades del Entrevistador serén las siguientes:

a) Registrar en el formato 3 INEX los datos completos de identificacion de la Unidad Econdémica (sector,
I|_CVE, Clave Unica, NI, NOP, NC, razén social, nombre del establecimiento y cédigo de actividad)
verificando los datos asentados puesto que deben aparecer sin errores y con informacion completa.

b) Cabe mencionar que el formato 3 INEX debe integrarse a partir de la fecha de inicio de la distribucién
de los cuestionarios y concluir en la fecha de cierre de la recuperacion de los mismos, ya que durante
este periodo es cuando se detecta la situacion que presenta la Unidad Econdmica.

¢) En el momento de elaborar el reporte de lo encontrado en campo, habra que explicar detalladamente la
situacién que presenta el establecimiento, debera corresponder con la asignacion del tipo de cédigo
definitivo diferente a levantado. Es importante que como Entrevistador y de acuerdo con lo que se
describe en este manual, se corrobore la congruencia entre el codigo asignado con la descripcién del
caso.

d) Cuando el cdédigo de resultado sea un cierre definitivo, habrd que registrar en el apartado
correspondiente, el destino de los activos fijos y la situacion actual del personal ocupado.

e) Es fundamental proporcionar informacion relevante que permita determinar desde cuando y por qué la
Unidad Econdémica presenta la situacion reportada.

f) Solicitar los documentos necesarios al informante para integrar el expediente y entregarlos al
Supervisor, quien también realizara la investigacion necesaria en campo, para avalar la situacion en la
gue se encuentre la Unidad Econémica.

e Carta del Informante (cuando no pueda proporcionar algin documento oficial).

e Formato R1 (Situacion de alta o registro como contribuyente).

e Formato R2 (Situacion fiscal del contribuyente).

e Declaracion del SAT (aclara la inactividad en un periodo determinado).

e Liquidacion del personal ocupado (documento del IMSS, Secretaria del Trabajo, etcétera).

e Cancelacion de registro de la Secretaria de Economia (Programa Especial y Temporal de Maquila
de Exportacion).

e Documento de municipio para verificar establecimientos en zona rural.

e Actas Notariales Constitutivas (fusiones, escisiones).

e Diario Oficial (apartado de la SHCP).

e Periddicos, fotografias y anuncios publicitarios recabados por la Coordinacién Estatal.
e Otro documento (especificando)

El Directorio de Unidades Econdmicas no se considera documento valido para avalar una situacion de
campo.

Se enviaran a Oficinas Centrales para su analisis durante la etapa de Recuperacion a partir del 15 de cada
mes y hasta el término de la misma, el dia Gltimo, el Area Central generara un listado con aquéllos registros que
tengan un codigo diferente a levantado del cual no se haya enviado el formato 3 para solicitar a las
Coordinaciones Estatales completar el envio de esos expedientes extemporaneos para su revision durante los
primeros 5 dias posteriores al cierre del mes, por lo que a la mayor brevedad se debera realizar la investigacion,
recabando los documentos correspondientes, conformando el expediente para entregarlo al Supervisor, quien
dard el seguimiento de manera inmediata; de no enviarse, los cédigos que se tenian como diferentes a
levantado cambiaran a cédigo 22 de pendiente, por lo gue estos no seran considerados en el avance.
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Es importante que el Entrevistador distinga entre un expediente INEX que se origine por una nueva
situacion en el mes de referencia, de una en donde ya se habia integrado el INEX, pero derivado de la remision
en Oficina Central se rechazo, y por lo tanto deberd contemplar el expediente de acuerdo a la observacion
realizada.

3.8 Captacion de la Informacién por Internet

Entre las principales tareas a realizar con el informante, esta la de notificar que el Instituto cuenta para el
llenado del cuestionario con la modalidad de Internet, cada dia hay més informantes utilizando este medio y el
manejo del sistema es muy sencillo, se puede accesar y capturar el cuestionario para llenarlo y posteriormente
enviarlo por el mismo sistema, se le debe comentar ademas que ésta forma de proporcionar la informacion es
muy segura y rapida, garantizandole la confidencialidad de su informacion; tanto es asi que se le proporcionara
una clave de identificacion y una contrasefia que soélo él conocerd para el acceso al sistema.

Para ingresar s6lo debe digitar en su navegador de Internet www.inegi.gob.mx; una vez en el portal, en la
pantalla aparecera la opcién Captacion de Informacion de las Encuestas Econdémicas Nacionales, Operativo
Mensual (los detalles, las claves y contrasefia de acceso los proporciona el Entrevistador).

Una vez que el informante acepte proporcionar la informacion via Internet, se debera realizar lo siguiente:

1. Llenar el formato 10 Solicitud de Registro para Internet, solicitando la firma del informante como
comprobante de aceptacion.

2. Proporcionar la clave y una contrasefia para descargar el sistema para la captura del cuestionario
electrénico.

3. En el Directorio DUE, en el campo Cuestionario por Internet se cancelara con una diagonal el cero anotando
el nimero uno (1) lo que indicara que la informacién se proporcionara por esta via.

4. Es importante mantener esta situacién de manera permanente ya que si el informante determina ya no
entregar su informacion por este medio, y la entrega en papel se cambia el (1) por el cero.

5. En el Directorio se asignara el cédigo 26 Internet, la fecha en el espacio correspondiente de la etapa de
Entrega, los mismos datos se registran en el formato 4 Situacién de Cuestionarios.

El informante debe tener en claro la fecha del mes determinada en el calendario de actividades con la que
cuenta para ingresar su informacion, que en promedio seran los dias 26 de cada mes.

A partir de la fecha establecida, diariamente se estara corroborando a través del sistema si el informante
entro a la pagina del Instituto para integrar su informacion. Periddicamente se le llamara por teléfono ademas de
realizar visitas por si requiriera apoyo o asesoria para el llenado del cuestionario, o bien, enviando mensajes a
su correo electronico para recordarle sobre la fecha convenida para el envio de su informacion.

Al acudir al domicilio del informante sera conveniente llevar un cuestionario impreso para que en caso de
ser necesario, éste se aplique mediante entrevista directa.

El seguimiento a estas Unidades Econdmicas sera continuo; si al término de la etapa establecida, el
informante aun no ha integrado y enviado la informacion, se debera programar una visita en la que se aplique el
cuestionario en entrevista directa.

Cuando se haya realizado el envio y el cuestionario cumpla con los Criterios de revisiébn en campo, asi
como con los Criterios de informacion minima, en el Directorio y en el formato 4 Situacion de Cuestionarios, en
los campos asignados para resultado de la recuperacion, se anotara el codigo 01 y la fecha; anotando ademas
en la columna Internet la fecha en que ingreso la informacién por este medio.
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Si finalmente la informacién se capta en un cuestionario impreso, se anotara en la columna Cuestionario
Impreso del formato 4 Situacion de Cuestionarios la fecha en que fue requisitado.

Es necesario registrar observaciones en todos los casos en que se efectien llamadas telefonicas o visitas
al informante.

Si al término del operativo no se obtiene la informacién de alguna Unidad Econémica, ya sea por Internet o
impreso, se debe registrar en la columna respectiva del formato 1 DUE, el codigo de resultado definitivo
diferente a levantado que le corresponda, de acuerdo con la situacidon presentada, ademas de las respectivas
observaciones.

Ahora bien, en todos los casos, cuando al visitar al informante no acceda a proporcionar la informacién por
Internet, serd necesario registrar en la seccion del directorio DUE el por qué de su negativa a esta modalidad de
captacion. Se registrara ademas la razén del informante para proporcionar la informacién en cuestionario
impreso.
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4 Actualizacién del Directorio y Asignacién de Cédigos de Resultado en el
Administrador Universal

Para asignar algin Cdédigo de Resultado (CR) diferente a levantado, ya sea en la etapa Entrega o Recuperacién
de cuestionarios o actualizar los datos del Directorio de las unidades econdmicas, el Entrevistador ingresara al
Administrador Universal de la manera siguiente:

4.1 Actualizacion del Directorio de Unidades Econdmicas

Se seleccionara la opcidn Directorio de las pestafias del lado derecho en pantalla:

2.
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Administrador i@ Universal

Salir

¢ Consulta de Repo

En la pantalla se presentaran del lado superior izquierdo, las opciones Administracion e Intercambios; al
elegir la primera, se desplegara un menu, en el que se debera elegir la opcion Administracion de Unidades
Econdmicas o Administracion de Informantes.

Al elegir Administracién de Unidades Economicas se desplegara una pantalla para que, con base en las
diferentes claves de la Unidad Econdmica, se ingrese al registro a corregir datos o bien a registrar el codigo.

Filtros de consulta para unidad economica
Coordinacion estatal -
Clave de la encuesta

Clave Unica
Clave del Informante (_CVE)
No de Identificacion (NI)

Propietario o razon sotial
Clase de Acthitad Cudluie po de scividad !
Entidad Federativa - Todas las entidades ——

l
\
|
No. aperativo (NOP) {
|
\
\
(
|

Cotlgo g Resutadd (enega) | Cukpor oo e ek )Pt - )[40 )
Periodo enfrena i @
Codigo de Resultado ' i e I [ - (-a%-
mcupanchin Cualquier codigo de resukado: #) - Periodo - W) - %0 - 14}
Periodo recuperacion ‘ E‘:l ‘_@'J
([ Aceplar ) Cancelar )
( Agegn )



3. Se capturara la |_CVE de la Unidad Economica, obteniendo en pantalla el registro en cuestién, entonces se
debera seleccionar: Editar (actualizacion de Directorio), o cualesquiera de las opciones para asignar
cédigos de resultado.

Filires do consuita para unidad sconomica

Coordinacion estetal ¥

Clave de |a encuesia 44 - ENCUESTA MENSUAL DE COMERDI O [EMEC) [0}
Clave Unica |

Clave aal Inforrmante (|_CVE) 0az0ugnt 4y

Mo d2 dertfeacicn (M)
M. eparatve (NOF)
Progetaro 2 razdn soclal

Clas= da Ackvidad
Enficiad Fedarativa
Coeigo g Resultado (artega) Clialcueer codign de reoutado

Perodn enfega . | E’l‘j |

Cooigo de Racultado T - o ————— ——
irecupRrECia) Cadlquicr codiga & icsutadn T8 “Perioco - 18) AR 18

Panedn recuperscisn Ej | LEI:I

— CLiskwier -n|.||.- e actividad
e

i#
i8] [ -porcao- )| o - 18]

( Eeeptar ) ( Corcsar

(_Agegx )

=

Informanie

EMCUESTA 99- ABASROTES Y D401 41

(k| MEMSUAL DE AJS DALCES FAMA SA  AGSCITOD9ACE02I00I4S Iﬁ;?'!F ESPARTA Eiitar Captura
COMERCIC EMEC) pECY i '

L Todos ® Minguno

Irfarmante | 1 _—l

oR F1 Perindal - bﬂFEda . | [z 2SN Amgnar CA Entece ) (TR Enkeoa Global
Erméga; L L L

4 o Fecha r — = \ 7 .
CR Recup 01 Peroda ¥ G I ..F.dL Asgna OF Aecupe ) ( CA Fecupe Clobal )

4. Al elegir Editar aparecera el registro correspondiente para su actualizacion.

1, Aominisligedin de unidede s eeondmicas

Claves de [a Unislad Economica

v g Tt mw o
| & |AGSDDEOBS BEGOIS00401 | AGS01 0008
Datos de la Unidad Econdmica

Clawe inica Hombire de Ja wndad aconom (4
[a2 | [ABASTECEDGRA UE MAQUINARIA ¥ SERVICD, 5.2
Homia e el popetang o razon 30cial  Avenida, calle, andadoro cameiera Nimero exteriorobm  Niemem o lera imierior
[ABASTECEDORADE MAGUINA] [CALLE GENERAL MIGUEL BARR [ ] | ]
Humara de edico pisa o nivel o bactends’, Faceiniaimioniul KR, s ey Caign postal

| |couoms GReMAL [ ] [o
P 3gina 00 Inte et Gormedar (nd. tent comer al, merkatn Teeona (1) Btenaian (1)

| [wes [assramaz |
Comeo electronsce 1 Comeo olectomco 1 Telefano (2) Eensian (2
[roo mENE | [wew ewe [aews7mesi0 | ]
No e fa
Cidigo de achvidad Tipo unidad zronamica

: [Maw )

Ensdad federatva teui pin

4 [ AGLASCALIENTES ]
Localidad
| AGUASCALIENTES 0223 "]
i Manzana Eiglas CE
[ims | 1 ER
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5.

En caso de requerir asignar el cddigo de resultado (CR), se elige la opcién Asignar CR Entrega o la de
Asignar CR Recupe (recuperacion). Ademas, para las empresas de comercio, que estén conformadas por
varios establecimientos, se podra asignar el mismo codigo a todos los registros con un solo movimiento,
optando por CR Entrega Global o CR Recupe Global, si se detecta una sucursal de comercio a la cual se le
asignara un cadigo diferente al levantado, de manera particular se registra el cédigo correspondiente y al
resto se retomara el procedimiento indicado de manera masiva.

Informante: [ |

gnRtrega = i E’.z:ﬁg;a : ||—‘j Asignar CR Entrega ) ( CR Entrega Global
CR Recup :01 Periodo] - E'f:;uh:e L E‘l islmu-ERRoch - CA Recupe Global

Cuando se elija Asignar CR Entrega o Recuperacion, segun el momento, aparecera una pantalla para que
de un menu se elija el codigo de resultado y de un calendario se seleccione la fecha de entrega o de
recuperacion.

Cuando se tenga que ingresar la informacién aparecera una pantalla donde se indica el periodo de captura.
La captura de la informacion de un cuestionario tiene como consecuencia un cédigo de resultado, estos

cbdigos no estaran incluidos en el menu, se asignaran automaticamente en el Directorio, cuando al término
de la captura del cuestionario el Sistema valide la informacién de acuerdo con las situaciones siguientes:

Cdédigo Descripcion
01 Capturado con informacién completa
21 Capturado con informacién minima
22 Pendiente

(no cumple con lainformacién minima)

4.1.1 Actualizacién del Directorio de Establecimientos Informantes

1.
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Del lado derecho de la pantalla se selecciona la opcion Directorio.

Administrador J& Universal
Salir

Usuzrios en Linga

En la pantalla apareceran del

lado superior izquierdo, las Censuts de Reportss. P Giractaris
opciones  Administracion e
Intercambios, al elegir la

Filtros de consulla para informantes

primera se desplegara un mend; Clie i 13 encussts [ -~ Selepriona una encuseta i#)
para aCtua|izal’ IOS datos de| v oomdinacion estata| e e Tz |z coodnaciones
informante en el Directorio se ol wom|  fwemsel ]
elige Administracion de e e T . i
Inf t Unidsd aconfmica (.;m_um.;a]! Numma:|
niormantes. Fropietario o razon social
Jete de Grupo Supervisor Entrawistacior
Tramo de contral ] .



3. El sistema desplegara una pantalla para que, con base en los filtros, se localice al informante del cual se

pretende actualizar su informacion.

¥ Engblece

& Camga irdenal dal
Ayt iin

* Adunzaimshezs
mossant

» 2lnminisgein de
{enamas =
unidads

Rl

4. Cuando se haya filtrado al informante, aparecera en la pantalla el registro para actualizar su informacién o
bien modificar el tramo de control que realizara el levantamiento (Entrevistador, Supervisor o Jefe de

Intormarto d_cw Norbre
Hlo de kdentficacisn ()] | Ho. aperativs quoF |SEGIZ10320
Unided gcondmics (Ewe_unic 4)| Nombre
Propiztan o razdn social
et de Brupe Supersar Enbevistads
Tramo g confro | | |
) =)

Clave de
encuesta

ENCLESTA
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O cowercio *°°
{EMEC)

O Todos ® Minguno

Nombre del

Coordmaciin sstatal
informante

£ AGGNDASI9SENNZ1 03204

[Asignaciones - Irama de control

Aglgrar Siplas Jete de grupo
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o =W | | [

' 1 | [2 0
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AGSO0EIY SECOZMRD-

—
e i e s St
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s Sieuin sautai i emr . i e
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2409174001
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Teletono @) Eaensin
43174001
Pagina oe irseret e Ho, do Loeal Cadiga postal
4am1 74003 20210

Catign oe acevoas
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Estidad tederatva

[r—— ACEB Marzans
' 0774 %

ST O CARSINANO T CONIESIAT
1

4.2 Asignacion de Cdédigos Definitivos Diferentes a Levantado
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e Cobdigos 05 No localizado, 06 Desaparecido y

16 Siniestro

Cuando se seleccionen los cédigos 05, 06 6 16
el sistema remitira a una pantalla para que se
capturen las observaciones correspondientes a
la investigacion realizada y se seleccionen los
documentos que avalan el Cdédigo de
Resultado (CR). Se deberan marcar uno por
uno los documentos que explican la situacién
de esa unidad de observacion (anexos a su
formato 3 INEX) oprimiendo el boton
correspondiente. Se desplegaran y marcaran
como existentes formando una lista del lado

e
ENERO Entrega : 05 NO LOCALIZADO
No. identficacion (NI) Ne. operativo (NOP) [PYM02130203 | u_Nco[BcNozes |

Fecha Etapa Entrega |31/03/2010

Propietario o razén social INSTITUTO DE BELLEZA'Y COSMETOLOGIA DE ME

Avenida, Caller, Andador o Carretera: ‘AVENIDA BENITO JUAREZ ‘

Obsenvaciones codigo entrega

Documentos que avalan el CR

INFORME DE EXPEDIENTE (INEX)
CARTA DEL INFORMANTE (CUANDO SE LOCALICE).

FORMATO R1 (SITUACION DE ALTA O REGISTRO COMO CONT
FORMATQ R2 (SITUACION FISCAL DEL CONTRIBUYENTE)NT
DECLARACION DEL SAT (PARA DECLARAR INACTIVIDAD EN

LIQUIDACION DEL PERSONAL OCUPADO (DOCUMENTO IMSS,
CANCELACION DE REGISTRO DE LA SECRETARIA DE ECONOM
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derecho de la pantalla. Si por error se incluye un documento con el que no se cuenta, se podra quitar
del registro, seleccionandolo de la lista del lado derecho y con el botén suprimirlo.

Cadigo 07 Cierre Definitivo 6 08 Quiebra

Si el codigo asignado es el 07 6 08 se dispone de
un cuadro para registrar la fecha en que la Unidad
Econbémica cerr6. También cuenta con una
seccion de Observaciones donde se debera
anotar la causa probable del cierre y el resultado
de la investigacion realizada. Aparecera una
seccion denominada Documentos que Avalan el
Cbdigo de Resultado, seleccionar el tipo de
documentos que existen para avalar el CR
definitivo diferente a levantado y, por dltimo, una
titulada Destino de los Activos en donde se
registra la situacion actual de los activos fijos
resultado de la investigaciéon (vendidos o enviados
a, etc.).

Caddigo 12 Duplicado

De tratarse de un cddigo 12 Duplicado, se
debera investigar y capturar la referencia del
registro con el cual esta duplicado: se captura la
clave Unica o razén social de ese registro y se
selecciona el vinculo de duplicidad, ademas de
capturar las observaciones necesarias para
avalar el cédigo.

Cddigos 13 Cambio de Giro y 24 Mal
Clasificado

TV )

Moo [GECIGONIZN bhoo |
F4cha #0303 reC.peacion IEH
o . =

Praphetarc o razén soclal ALY

Auenida, cale, andador o camitera

o umemies g mken el G
FORME DE EXPEDIEN FORMATO RE (SITUACION FISCALD
T DEL INFER AN

ASTD R (SITUACH
ARACIGM DEL &

ELACION DE F

Infornacion capiirada complets; ey |

ILIPLICADD

1z

Por tva_unica: ] Par nembre | (Gawear)

madades 8o anconedss Uniiades a 3l tat e ¢ 08igo ce
Uniads ondimiess e by
93- ABARROTES Y DULCES FAMA SA DECY.-0410100141

[{ED) —

No ideriic scion N0 AGSI01237

1592006

EGIEANIZE? u_poo

Fehastpsmrgescdn | =

Mo, Gparatho [
Ipsory

Fecha siaza enrega

ALMACENES JOJE 154 DE 0 |

€ JOSE MA MORFLOS Y PAVON |

Froperaa o tazin aacal

Avenida, calle, andador o canrelera

Infasmacion caphirada complets — 18

Aceier ) (_Cencelss

Al asignar los cédigos 13 6 24 se debera registrar la clase de actividad correcta, esto se hara
seleccionando la actividad que realiza realmente la Unidad Economica y una descripcion de los

productos,
clasificacion.

con apoyo del catdlogo de

Cdbdigo 17 Fusionado

Cuando se capture la informacibn de un
cuestionario asignando el cédigo 02 Levantado
con Fusién, en Observaciones se debera
mencionar si pertenece 0 no a la muestra; de
pertenecer se aclara con qué registro o registros
se fusiong, al hacerlo, automaticamente el sistema
asignara el codigo 17 a esos registros, por lo que
este Ultimo codigo no aparece en los codigos de
entrega o0 recuperacién, sino que se asignhara

ENERO Entrega : 24 MAL CLASIFICADO i

E ERO Entreg 1 (22 E‘

Mo (genanaién i) [assa0EEs . operato (NOP) [SEGIIS00401 | unes

Fechs etapa enrega  [05/00/2006

Propletain a reztin socia [ABASTECEDORA DE MACLINARIA Y SERVICIO S 2

Avenida, calle, andador o carretera [CALLE GENERAL MIGUEL BARRAGAN

Observeciones codigo entrega

Clage 06 13 Sctudad erondrica

Actwiilad e ealiza

Deseripeion de 10g productos: | |

Infermacion capiurada comalets s 8



automaticamente.

e Cobdigo 19 Globalizado

El cddigo 19 debe estar ligado a un registro levantado con codigo 04; por ello, cuando se capture la
informacion del cuestionario globalizador y se elija este ultimo cédigo, en Observaciones habra que
registrar si las unidades econémicas estan o no en muestra; si estan, en el Directorio se seleccionaran
los registros que se globalizaron asignandoles el cédigo 19.

1]

[Busgrdn &2 Lrndsdes sconumicas |
Por rve_unea

Por namibss oy
Usiaoes & aphca o cétigs de
resuatacs

[ -]
ne s
0T I
OMBRE - 5110115510
JESPEDESLETY -S110103618
do, estificacidn 0 AGS901 352 s swersten (o2 Goomosa ot
FCRS $15 #TeGE 14092008 Sacha ataps mouparacion E
das bccns
“rapietario o rszn secial ACUALBAIPD 84 DE OV
Avenida, cals, andadoe 3 careter MARAND JMENEZ
rsenaciones chdga recuperseiin |
Infarmacion s sglurade complets ol
acpim Cormn

4.3 Asignacién de Cédigos de Pendiente

e Codigos 09 Huelga 6 10 Cierre Temporal

Para estos codigos es necesario en Fecha de inicio se registre cuando inicié la huelga, el cierre
temporal o cuando no tuvo operacién y en Fecha de término -si se obtiene-, la fecha de conclusién de la
huelga, del cierre o cuando inicié operaciones nuevamente la Unidad Econdmica.

NERO Entrega : 09 CIERRE POR HUELGA

m #
Moidenbificsun (Mb [AGS002129 oarSHAIND  [aGSi 02429 wnco |
Fecha etipa enbega i -'

Inicia de |2 husiga | =

Término de |2 hueiga l H

imidad Bconamica
Propleiang o razdn sockal IAUTOFESTA SADE CY |
Avenida, cale, andador o cametera [EOULEvARD UNIVERSIDAD |

Dbssvaciones cadigo entega

e Cddigo 15 Negativa y 22 Pendiente - ‘ -
AI as'gnar CuanUIera de eStOS Cédlgos, ENERO Recuperadon : 22 PENDIENTE

2~

solamente quedan activas las observaciones [Tt P e | —
para que se capture cualquier comentario que
complemente su asignacion. Propitaro o aain oo IGAMI CAPATITACIONAC

Calle, avenida, andador, manzana, lote u ofro: |CALLE LUIS CABRERA

Observaciones codigo recuperacion
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e Codigo 20 Reprogramacion
Con la asignacion de este codigo en la pantalla se solicita registrar la nueva fecha de recuperacion.

ENERO Recuperacién : 20 RECUPERACION

REPROGRAMADA 20 v
[NN"”‘“”””“”“ BCND42392 [NRfdg‘}’era“‘m BCN07400362 unco  [BcNo27s
Fecha Entrega 09/03/2010 Fecha recuperacidn

Unidad econémica

Propietario o razdén social CENTRQ MEDICO EXCEL SC
Calle, avenida, andador, manzana, lote u otro: AV PASEQ DE LOS HERQES

Observaciones codigo recuperacion

[ Aceptar ” Cancelar ]

Al concluir con la actualizacién del directorio, aparecera una pantalla la cual indicard que el registro fue
actualizado.

Se ha actualizado la unidad econémica

4.4 Bloqueo en la Captura de Cuestionarios

Es importante que el Entrevistador tenga claridad respecto de la asignacién de codigos de resultado en las
diferentes fases del operativo de campo, ya que la asignacion incorrecta ocasionara que se bloquee la captura
de la informacién, por ello es necesario tomar las siguientes consideraciones:

En la Etapa de entrega si se va asignar un codigo de entrega, habrd que asegurarse de que
verdaderamente esté reflejando la situacion que presenta la Unidad Econémica; asi mismo debe evitar asignar
un codigo que no esté indicado en esta etapa, por lo que se sugiere no registrar cédigos de manera anticipada.

Si la situacién que presenta la Unidad Econémica se relaciona con un cédigo diferente al levantado se
debera iniciar con la integracién del expediente con el formato 3 INEX, considerando también los cédigos 09
huelga y 10 cierre temporal.

Si se asigné por error un c6digo que no corresponda a la situacion real de la Unidad Econdmica, este podra
reasignarse antes de iniciar la etapa de recuperacion en la propia Coordinacion Estatal.

En la Etapa de recuperacién se debe cuidar asignar cddigos que no estén indicados para esta etapa,
evitar asignar cddigos de manera anticipada y asegurar que lo que se esté capturando realmente refleje la
situacion de la Unidad Econdmica.

Finalmente, el cédigo asignado en esta etapa debe estar relacionado de manera logica con el cédigo que se
determind en la etapa de entrega, por ejemplo:
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Entrega | Recuperacion Resultado

El 01 Asignacion correcta, permite abrir la captura de cuestionarios

07 01 Asignacion incorrecta, no permite abrir la captura de cuestionarios

Asignacion correcta, sin embargo no permite abrir la captura de

07 07 . . . . . .
cuestionarios. Se utiliza para revisar los datos de un cuestionario

La combinacion correcta entre los codigos asignados en la etapa de entrega y recuperacion permite continuar o
no con la captura del cuestionario.

De ser incorrecta la combinacion, automaticamente se bloqueara la apertura del capturador, por ello sera
necesario realizar la correccion en la asignacion, solicitando el desbloqueo al Area Central en el Departamento
de Estrategia Operativa.

Etapa de captura

La asignacion correcta de los codigos de levantamiento en las etapas de entrega y recuperacion permitira
continuar con el proceso de captura de la informacion.

Una vez concluida la captura del cuestionario, el sistema aplicara la validacion correspondiente de variables
minimas, asignandose de manera automatica los siguientes codigos:

v' 01 Cuando la informacién este completa
v/ 21 Cuando se cubra la captura de informacién minima
v’ 22 Para los casos en donde la captura del cuestionario no reporte las variables minimas

El cddigo 01 permite que se genere el acuse de liberacion del cuestionario, en tanto que los codigos 21 y 22 se
liberaran hasta completar la informacién.

Para el caso de las Unidades Econdmicas que ingresan su informacién via Internet, la asignacién de los
cbdigos en las tres etapas se realiza de manera automatica ya que el informante ingresa de manera directa el
cuestionario; una vez capturados los datos, al enviar el cuestionario se asigna automaticamente el cédigo de
resultado, en captura, en recuperacién y en entrega.

El Entrevistador en estas circunstancias se deberd abstener para asignar cédigos de entrega o
recuperacion anticipadamente, puesto que hacerlo ocasionara bloqueo en la captura del cuestionario. Si esto
sucede se solicitara el desbloqueo al Area Central en el Departamento de Estrategia Operativa.

Los cbdigos de resultado tanto para Intranet como Internet, aparecen en los cuadros 1 y 2 en el anexo de
este manual.
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5. Reuniones de Trabajo

Con la finalidad de que se aclaren las dudas que pudieran surgir en el desarrollo del levantamiento y de que
todo el grupo de trabajo reciba la misma instruccién, es necesario reunirse al menos una vez por semana con el
Supervisor, independientemente de que cuando se presenten situaciones no previstas o se desconozca la
solucion, de inmediato se le comunicaran al Supervisor, ya sea cuando se entreguen o se reciban materiales.

El primer dia de la reunién es importante informar al Supervisor acerca de los siguientes aspectos.

e La actitud del informante hacia el levantamiento de la encuesta

e Preguntas que se tuvieron que replantear al no ser comprendidas o bien no fueron contestadas por el
informante

e NuUmero de unidades de observacion visitadas

¢ Numero de unidades de observacion en las que el informante decidi6 proporcionar su informaciéon por
Internet

e Numero de unidades de observacion cuya informacion se logré recuperar.

o Numero de unidades de observacion con un cddigo definitivo diferente a levantado, por codigo de resultado
e Numero de unidades de observacion que no fue posible localizar

e Problemética presentada en las actividades

Las reuniones tienen caracter obligatorio y en ellas se deberdn documentar y establecer acuerdos,
retroalimentar al grupo en cuanto a las dudas, soluciones o precisiones necesarias para el 6ptimo desarrollo del
levantamiento.

Se debe tener claro las diferentes situaciones que se presentardn en campo para que se asignen
congruentemente los cédigos de resultado, segun la etapa de levantamiento (entrega o recuperacion de
cuestionarios), por ello es relevante que se documente lo correspondiente a las unidades econdmicas de las
gue no sera posible captar un cuestionario, habra que cuidar que al conformar el informe de expediente de
estas unidades econdmicas se hayan agotado todas las instancias y medios posibles para captarla; de no ser
asi, conseguir toda la documentacion posible que avale el codigo de resultado para describir en el INEX de
forma clara y precisa lo investigado. Ademas, si el codigo de resultado lo solicita, se debera aclarar lo referente
al personal ocupado y los activos fijos.

Igualmente importante es continuar con la invitacion a los informantes de incorporarse a la captacion via
Internet, en caso de lograrlo utilizar el formato 10 Solicitud de Registro para Internet, dando seguimiento con los
informantes que van a proporcionar los datos bajo esta modalidad.

Para contar con la informacién actual en el Directorio (DUE), cuando se permita, habra que ingresar al

Administrador Universal y realizar la actualizacion, asi como registrar el cédigo de resultado asignado, con lo
cual queda reflejado el resultado del lo realizado y servir para la generacion de avances.
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6. Actividades después del Operativo

Actividades complementarias y fundamentales después del operativo como realizar la organizacion, revision y
entrega de los materiales al Supervisor; asistir a las reuniones de trabajo, son de suma importancia para que la
etapa de levantamiento de la informacién concluya y cumpla con los objetivos planteados.

6.1 Organizacion, Revisién y Entrega de los Materiales

Diariamente, se revisardn los materiales utilizados en campo, para
asegurar que cuenten con la informacién requerida. Durante la jornada
se capturan los cédigos de resultado y las actualizaciones registradas

en el DUE. Se entregan al Supervisor los materiales correspondientes.

En la Etapa de Entrega en el formato 1 del Directorio de Unidades
Econdémicas (DUE) se deberd verificar lo siguiente:

a) Registros con Caodigos E1 Entregado

Se revisara que coincidan con su respectivo formato 9 Recibo de
Entrega de Cuestionario. Adicionalmente, que el recibo tenga la fecha
de recuperacion y la firma del informante.

b) Registros con Cdodigos de Levantado

En el caso de la asignacion de cédigos de levantado, el formato 1 DUE debera tener registrado el mismo
cédigo de resultado del cuestionario.

¢) Registros con Codigos de Resultado Definitivo Diferente a Levantado

En estos casos habra que revisar antes de entregarlos al Supervisor que el cédigo de resultado esté asignado
correctamente, de acuerdo con lo registrado en la seccion de Observaciones del Directorio.

Los cddigos que asi lo requieran (05, 06, 07, 08, 13, 16, 17 y 24) deberan tener anexo al cuestionario todos
los documentos oficiales recabados en campo para conformar los expedientes.

d) Registros con Codigos Transitorios

Los directorios cuyos registros tienen codigo transitorio, se deberan mostrar diariamente al Supervisor, quien
debe devolverlos enseguida para darles seguimiento hasta obtener el cédigo definitivo.

e) Registros con Codigo 15 Negativa
Los registros del directorio con Codigo 15 se entregaran por separado al Supervisor, anexando al registro del

cuestionario respectivo. Posteriormente el Supervisor deberd regresar el directorio informando el cédigo
definitivo del registro.
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f) Registros con Cddigo 22 Pendiente

Cuando la razén de la asignacion del cédigo transitorio 22 Pendiente, sea debido a la realizacion de un
intercambio con otra entidad, se entregard al Supervisor tanto el Directorio como el cuestionario respectivo.
Debiendo estar pendiente si éste procede.

g) Registros sin Cédigo de Resultado

Se entregardn ademas al Supervisor los directorios con su respectivo cuestionario de aquéllas unidades
econdmicas donde, de acuerdo a la investigacion, se determiné que el lugar donde proporcionaran la
informacion, ya sea un Establecimiento Informante o la Unidad Econdémica Seleccionada se ubica fuera del area
de responsabilidad. En estos casos ni el registro ni el cuestionario tendran asignado cédigo de resultado.

El material cartografico se debera conservar para seguir utilizandolo durante los recorridos diarios, debe
ser de manera cotidiana, ya que con ello se tendra por escrito un reflejo de las actividades, por ejemplo: en el
formato 2 Control de Visitas se tendrd asentado el nimero de visitas realizadas a cada Unidad Econdémica, el
respectivo codigo de resultado asignado, con la fecha y hora de la visita y cuando se debera realizar
nuevamente, avalado con la firma del informante.

En relacién a los Formatos de Control, su utilizacién debe ser de manera cotidiana, ya que con ello se
tendrd por escrito un reflejo de las actividades, por ejemplo: en el formato 2 Control de Visitas se tendra
asentado el numero de visitas realizadas a cada Unidad Econdmica, el respectivo cddigo de resultado
asignado, con fecha y hora, cuando se debera realizar nuevamente, avalado con la firma del informante.

e Formato 2 Control de Visitas. Diariamente se deberan mostrar al Supervisor para corroborar el seguimiento
que se esté dando a cada Unidad Econémica.

e Formato 3 Informe para Expediente (INEX). Estos formatos se entregaran diariamente al Supervisor, junto
con los documentos recabados en campo, para que les dé seguimiento.

e EIl formato 4 Situacion de Cuestionarios, se deberad presentar al Supervisor para verificar el avance; se
devolvera al concluir su revisién, para continuar utilizandose. Conforme se vaya terminando de utilizar se
entregan definitivamente al Supervisor, con el fin de integrar el informe de avance.

e Formato 10 Solicitud de Registro para Internet. Semanalmente se conformara un paquete de estos formatos
para entregar al Supervisor, durante la reunion de trabajo.

En la Etapa de Recuperacién, antes de entregar los cuestionarios al Supervisor para su revision, habra que
revisar las siguientes situaciones:

o El cddigo de resultado debe estar asignado correctamente.
e En caso de tener alguna justificacion, que sea clara y congruente.

e La Hoja de Control debe tener registrados los datos del informante, firma o sello de la Unidad Econdmica,
datos de Entrevistador y la fecha.

e Los cuestionarios con Cédigo 04 Levantado Globalizado, deben tener anexo el formato 5 RURC respectivo,
con todas las unidades econémicas que estén en muestra registradas y globalizadas en el cuestionario.

e Se anexara a cada cuestionario levantado el formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario. Los datos de
I_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC deberan ser iguales en ambos materiales.
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La

El formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas debera tener registrado el mismo cédigo de resultado del
cuestionario y entregarse juntos. El Supervisor regresara de inmediato este formato.

Revisar que en el Directorio de la Empresa de Comercio, todas las unidades econdmicas que conformen la
empresa tengan un cddigo de resultado, que en general serd el mismo que el asignado al cuestionario.

Verificar a los cuestionarios con codigo 21 que en el directorio como en el cuestionario, se especifique
claramente la causa por la que no tiene la informacion completa.

revision y entrega de los registros del Directorio de Unidades Econdmicas, formatos de control y material

cartogréfico, se hara tal como se mencion6 en la etapa de Entrega.
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ANEXOS
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011

Cuadro 1. ASIGNACION DE CODIGOS EN INTRANET EN LA ETAPA DEL OPERATIVO

Etapa Documento en que se Registra
Grupos de Cédigos Descripcion del Cédigo Hojade Situacion de
Entrega [ecuperacidCapturd Observaciones Directorio| Control de ) .
. .| Cuestionarios
cuestionari
Distribucion Entregado E1 Ent. Ent.
Entrevista Directa 25 Ent. Ent.
Levantados Levantado con Informacién Completa 01 Rec. Rec. Rec.
Levantado con Fusion : 02 Los codigos de captura Rec. Rec. Rec.
Levantado con Divisién L 03 estaran asignados en Rec. Rec. Rec.
Levantado con Informacién Minima | E1,25 21 01,21,2 funcidn de los criterios de Rec. Rec. Rec.
Levantado Extemporaneo [ 23 informacién minima Rec. Rec. Rec.
[ integrados en el capturador
Levantado Globalizado 04 Rec. Rec. Rec.
Fusionado 17 17 L Rec. Rec.
Los cédigos de captura
estaran asignados una vez
registrados en recuperacién
. de manera automatica
Globalizado 19 19 Rec. Rec.
Diferentes a No Localizado 05 05 05 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Levantado Desaparecido " o6 [ 06 " 06 Ent.y Rec. Ent. y Rec.
Cierre Definitivo M 07 M 07 M 07 En captura estos codigos |Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Quiebra r o8 [ o8 " 08 |[seran asignados de manera |Ent. y Rec. Ent.y Rec.
Duplicado M 12 [ 12 M1 automatica unavez Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Cambio de Giro T 13 [ 13 " 13 asignados en recuperacion |Ent. y Rec. Ent.y Rec.
Siniestro r 16 r 16 r 16 Ent. y Rec. Ent.y Rec.
Mal Clasificado [ 22 [ 24 [ 24 Ent.y Rec. Ent. y Rec.
Pendientes Huelga E1 09 09 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
T oo [ o9 [ 09
Cierre Temporal 1 [ 10 [ 10 |Encapturaloscodigos09y (gnt yRec. Ent.y Rec.
m 10 [ 10 " 10 10 seran asignados de
Negativa BB [ 15 manera automatica unavez |gnt y Rec, Ent.y Rec.
15 [ 15 asignados en recuperacion
Reprogramacién E1 r 20 Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Pendiente E1l f 22 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011
Cuadro 2. ASIGNACION DE CODIGOS EN INTERNET EN LA ETAPA DEL OPERATIVO

Negativa
Reprogramacion
Pendiente

Etapa
Grupos de Codigos Descripcion del Codigo
Entrega Recuperacion Captura Observaciones
Distribucion Internet 26
Levantados Levantado con Informaciéon Completa 01
Levantado con Fusién 02
Levantado con Division 03 Los cédigos de captura estaran
Levantado con Informaciéon Minima 21 01,21.22 |asignados en funcion de los
Levantado extemporaneo 26 23 criterios de informacion minima
Levantado globalizado 04 integrados en el capturador.
Fusionado 17 17
Globalizado 19 19
Diferente a Levantado | No Localizado
Desaparecido
Cierre Definitivo Estas situaciones de cddigo de
Quiebra resultado operan via Entrevistador
Duplicado através del Administrador
Cambio de Giro Universal.
Siniestro
Mal Clasificado
Pendientes Huelga 09 09 09 Estas situaciones de cédigos de
Cierre Temporal 10 10 10 resultados operan via Entrevistador

através del Administrador
Universal, y solo en caso de que el
informante sea externo los cddigos
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I. CONTROL DE VISITAS

Objetivo: Llevar el control del nimero de visitas realizadas a una unidad econdmica, cuyo resultado fue
diferente a E1 o a levantado.

Periodicidad: Diaria.

Insumos: Las visitas realizadas a cada unidad econémica.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011

INSTITUTO NRCIONAL Formato 2 CONTROL DE VISITAS
| DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIA

COORDINACION ESTATAL ] SUPERVISOR: |-

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | ENTREVISTADOR: I

JEFATURA DE GRUPO L

veve | LT caveunea | | || L] ]] ne LT
voe | L L LT vee L LTl TT] oo | LTI

NOMBRE:

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:
TELEFONO: TIPO DE CUESTIONARIO CUESTIONARIO POR LEVANTAR
PRIMER VISITA ETAPA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OCT NOV DIC
INFORMANTE: ENTREGA
PUESTO: RECUPERCION
FIRMA: SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
reora | | | L] | mora L] [ ]
Dia Mes Hrs. Min
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA, FECHA: | L1 HORA: | ] L1
Dia Mes Hrs. Min
OBSERVACIONES:
SEGUNDA VISITA ETAPA ENE | FEB | MAR | ABR | maY | sun | suL | Aco | sep | ocT | nov | bic
INFORMANTE: ENTREGA
PUESTO: RECUPERCION
FIRMA: SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
recia | | | L] wora || 1]
Dia Mes Hrs. Min
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA, FECHA: | HORA: | | L
Dia Mes Hrs. Min.
OBSERVACIONES:
TERCER VISITA ETAPA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OoCT NOV DIC
INFORMANTE: ENTREGA
PUESTO: RECUPERCION
FIRMA: SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
recia | | | L] wora I | 1]
Dia Mes Hrs. Min
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA, FECHA: | L1 HORA: | ] L1
Dia Mes Hrs. Min
OBSERVACIONES:
CUARTA VISITA ETAPA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OCT NOV DIC
INFORMANTE: ENTREGA
PUESTO: RECUPERCION
FIRMA: SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
recra | | | L | mora L] L]
Dia Mes Hrs. Min
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA, FECHA: | L1 HORA: | | L
Dia Mes Hrs. Min.
OBSERVACIONES:
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Claves
identifiquen

que
al

2 entrevistador
responsable del

llenado del
formato.
Claves que identifiquen a la unidad econémica
e | | | cewea | | | | [ [ []]] e LT
voe| [ [ [[[[[]]] ve | [ Foor [ [ [ [ [ || ]]]
Razon social de la unidad Domicilio de la unidad
econdmica. econdmica.
\l/ -
NOMBRE:
RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:
TELEFONO: 0 1 TIPODE CUESTIONARIO ___ CUESTIONARIO POR LEVANTAR
/I\ Clave lada Ntmero
[ [
NUmero telefénico de la Tipo de cuestionario que Numero de cuestionarios
unidad econémica. se aplicara en la unidad por levantar en la unidad
econdmica. economica.
SELLODE LA UMIDAD ECONOMICA
INFORMANTE:
PUESTO! <- Nombre, puesto vy

firma del informante.

FRMA: /]\
Sello de la unidad
econémica |
FECHA I I I HORA I I
Dia Mes /Y Hrs Min
p |
Fecha (dia y mes) en que se
visite la unidad econémica para
recuperar el cuestionario.
De no haber logrado entregar o recuperar el cuestionario, la EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA
fecha (dia y mes) en que se visitard nuevamente para
e . ° - FECHA: HORA:
recuperar el cuestionario, con el horario (hora y minutos) |_|_|Dia |_|_|Mes |_|_|Hrs |_|_|Min
acordado ) '




OBSERVACIONES:

!

Comentarios que aclaren la situaciéon de la unidad
econdémica.

Consideraciones:

Sera un formato por Establecimiento Informante, para registrar el nimero de visitas realizadas. Si un
Establecimiento Informante acepta el cuestionario en la primera visita y se recupera en la fecha pactada, se
utilizara este formato.

En la etapa de Entrega, se utilizara el formato solamente cuando se asigne un cédigo de resultado de
pendiente, aunque la unidad econdmica se encuentre cerrada y no haya quien firme para avalar la visita.
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II. INFORME PARA EXPEDIENTE (INEX)

Objetivo: Registrar la investigacién realizada sobre la situacion de las Unidades Econémicas con Caédigo de
Resultado Definitivo Diferente a Levantado.

Periodicidad: Discontinua, de acuerdo con la situacion que presenten las Unidades Econémicas.
Insumos: Las Unidades Econdmicas a las que se les asign6 un Cédigo Definitivo Diferente a Levantado.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011
Formato 3 INFORME PARA EXPEDIENTE INEX
(Para Unidades Econémicas con
Cédigo de Resultado Diferente a Levantado)

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA

COORDINACION ESTATAL;

=

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA:

I. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

CVE_UNICA: I_CLAVE NI:
NOP: NC: CODIGO DE ACTIVIDAD:
NOMBRE:

RAZON SOCIAL:

Il. REPORTE DEL ENTREVISTADOR

FECHA DE LA ASIGNACION DEL CODIGO: CODIGO ASIGNADO:

NOMBRE Y CLAVE DEL ENTREVISTADOR:

REPORTEDE CAMPO:

I1l. INVESTIGACION REALIZADA

CODIGO DEFINITIVO DIFERENTE A LEVANTADO:

DE ACUERDO AL CODIGO ASIGNADO, FAVOR DE ANOTAR EL RESULTADO DE LA INVESTIGACION:
a) CODIGO 05 NO LOCALIZADO

(EXISTE EL DOM ICILIO? D si |:| NO

b) CODIGO 06 DESAPARECIDO

FECHA ESTIMADA DE QUE LA UNIDAD ECONOM ICA NO SE ENCUENTRA EN ESE LUGAR:

c) cODIGO 07 CIERRE DEFINITIVO, CODIGO 08 QUIEBRA
FECHA DEL CIERRE O QUIEBRA:

MOTIVO DEL CIERRE O QUIEBRA:

DESTINO DELOS ACTIVOS FJOS:

SITUACION ACTUAL DEL PERSONAL OCUPADO:

d) CODIGO 12, DUPLICADO.

REGISTRO DUPLICADO (CODIGO 12) REGISTRO CON INFORMACION (CODIGO 01)
CLAVE UNICA CLAVE UNICA
|_CVE I_CVE
NI NI
NC NC
CLASE DE ACTIVIDAD CLASE DEACTIVIDAD
RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
ENTIDAD ENTIDAD
MUNICIPIO MUNICIPIO
DOM CILIO DOMICILIO
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e) CODIGO 13 CAMBIO DE GIRO
FECHA EN QUE CAMBIO DE GIRO DE ACTIVIDAD:

ACTIVIDADES QUE REALIZA ACTUALMENTE EN LA UNIDAD ECONOMICA:

|:| PRESTA ALGUN SERVICIO |:| PRODUCE |:| COMERCIALIZA

BIENES O SERVICIOS QUE PRODUCE,PRESTA O COMERCIALIZA :

DESTINO DE LOS ACTIVOS FIJOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA ANTERIOR:

f) CODIGO 16 SINIESTRO
DETALLAR ELMOTIVO POR EL CUAL NO SE PUDO OBTENER LA INFORMACION:

g) CODIGO 17 FUSIONADO

CAUSAS DE LA FUSION:

CLAVES DEL CUESTIONARIO DONDE SE OBTUVO LA INFORMACION (I_CLAVE, CLAVE UNICA, NI, NOP, NC):

NUM ERO DE REGISTROS QUE SE FUSIONARON:

CLAVES DE LOS REGISTROS FUSIONADOS:

h) CODIGO 24 MAL CLASIFICADO

ACTIVIDADES QUE REALIZA LA UNIDAD ECONOM ICA

D PRESTA ALGUN SERVICIO |:| PRODUCE D COMERCIALIZA

BIENES O SERVICIOS QUE PRODUCE, PRESTA O COMERCIALIZA:

CODIGO TRANSITORIO DIFERENTEA LEVANTADO

i) CODIGO 09, CIERRE POR HUELGA

FECHA EN QUE INICIO LA HUELGA

FECHA ESTIMADA EN QUE CONCLUIRA LA HUELGA

NOTA: ESTE CODIGO PUEDE PASAR A CODIGO 07, CUANDO LA HUELGASE CONVIERTA EN UN CIERRE DEFINITIVO; EN TAL CASO,LA ENTIDAD DEBERA ANEXAR AL INEX LOS
DOCUMENTOS DEL RESOLUTIVO DE LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE Y DETALLAR EL DESTINO DELACTIVO FIJO.
j) CODIGO 10, CIERRE TEMPORAL

FECHA QUE INICIO LA SUSPENCION DE OPERACIONES

CAUSA ESPECIFICA DEL CIERRE TEMPORAL

NOTA: ESTE CODIGO PUEDE PASAR A CODIGO 07, CUANDO EL CIERRE TEMPORAL SE CONVIERTA EN UN CIERRE DEFINITIVO, O A CODIGO 06 DESAPARECIDO, CUANDO NO SE
PUEDA ENCONTRAR YA AL INFORMANTE O A LOS DUENOS; EN TALES CASOS, LA ENTIDAD DEBERA ANEXAR AL INEX LOS DOCUMENTOS QUE AVALEN EL CIERRE Y
DETALLAR ELDESTINO DELOS ACTIVO FIJO.

IV. FUENTES DE INFORMACION (Instancias donde se obtuvo lainformacion)

k) INDICAR DONDE O CON QUIEN SE INVESTIGO (LUGARES, INSTITUCIONES, PERSONAS, FUENTES DE INFORMACION)
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V. DOCUMENTACION ANEXA QUE AVALA EL CODIGO ASIGNADO

MARCA CON UNA PALOMA(?)ELTIPODEDOCUMENTO QUE SE ANEXA.

DOCUMENTO OFICIAL |:|
CARTA DELINFORMANTE D

OTRO DOCUMENTO |:| ESPECIFIQUE:

FOTOS

RECORTES DE PERIODICO: I:l

VI. VERIFICACION EN CAMPO

¢CAMBIO EL CODIGO DE RESUL TADO DESPUES DE LA SUPERVISION?

FECHA DE LA VERIFICACION:

NOMBRE Y CLAVE DEL SUPERVISOR:

st D ANOTE EL CODIGO ‘:l
CORRECTO

LI~ []

REPORTE DE LA VERIFICACION:

SEGUNDA VERIFICACION EN CAMPO JEFEDE GRUPO D

FECHA DE LA VERIFICACION:

NOMBRE:

JEFE DE DEPARTAMENTO |:| SUBDIRECTOR ESTATAL DE D

ESTADISTICA

REPORTE DE LA VERIFICACION:

Supervisor y/o Jefe de Grupo

Vo.Bo. Jefe de Depto. de Estadisticas
Econémicas

Vo.Bo. Subdirector Estatal de Estadistica

Nombre yFirma

Nombre yFirma

Nombre y Firma




c) CODIGO 07  CIERRE DEFINITIVO, CODIGO 08 QUIEBRA.
FECHA DEL CIERRE OQUEBRA:

MOTVO DEL CIERRE O QUEBRA:

DESTINODE LOSACTIVOS FUOS:

SITUACION ACTUAL DEL PERSONAL OCUPADO:

d) CODIGO 12, DUPLICADO.

REGISTRO DUPLICADO (CODIGO 12)

REGISTRO CON INFORMACION (CODIGO 01)

CLAVE UNICA CLAVE UNICA
| CVE | CVE
NI NI
NC NC
CLASE DEACTMDAD CLASEDEACTIMIDAD
RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
ENTIDAD ENTIDAD
MUNICIPIO MUNICIPIO
DOMICILIO DOMICILIO ¢
/\
V. DOCUMENTACION ANEXA QUEAVALA EL CODIGO ASIGNADO
MARCA CON UNA PALOMA(?)ELTIPODEDOCUMENTO QUE SE ANEXA
DOCUMENTO OFICIAL FOTOS k¢

CARTA DEL INFORMANTE

Joo

OTRO DOCUMENTO ESPECIFIQUE:

RECORTESDEPERIODICO: [ |

——

Seccién en la cual se
registrara la informacion
gque se requiera para
detallar la problematica de
la unidad econdémica, asi
como la situacién actual
gue presenta en campo.

VI. VERIFICACION EN CAMPO

¢CAMBIO EL CODIGO DE RESULTADO DESPUES DE LA SUPERVISION?

FECHA DE LA VERIFICACION:

NOMBRE Y CLAVE DEL SUPERVISOR

st I:l ANOTE EL CODIGO I:l
CORRECTO

REPORTE DE LA VERIFICACION:

SEGUNDA VERIFICACION EN CAMPO JEFE DE GRUPO D
FECHA DE LA VERIFICACION:

NOMBRE:

JEFE DEDEPARTAMENTO D SUBDIRECTOR ESTATALDE l:'

ESTADISTICA

REPORTE DE LA VERIFICACION:

Supervisor y/o Jefe de Grupo

Vo.Bo. Jefe de Depto. de Estadisticas
Econdmicas

Vo.Bo. Subdirector Estatal de Estadistica

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma

76




Claves que identifiquen a la

DE ESTROISTICA Y GEDGRAFIA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEO goggﬁ'“”ac.i?”E tEStta:tgl it la
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES >UPdireccion Estatal de Estadistica

OPERATIVO MENSUAL 2011
Formato 3 INFORME PARA EXPEDIENTE INEX
(Para Unidades Econémicas con
Cédigo de Resultado Diferente a Levantado)

INSTITUTO NRCIONRL

COORDINACION ESTATAL: E |

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA: | | |

|. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

Fecha de asignacién del a la unidad econémica
cadigo de resultado.

CVE_UNICA: |_ CLAVE NI:
NOP: NC: CODIGO DE ACTIVIDAD:
NOM BRE: \
A
RAZON SOCIAL:

/

Claves y nombres que identifiquen

REPORTE DEL ENTREVISTADOR \

FECHA DE LA ASIGNACION DEL CODIGO: \l CODIGO ASIGNADO: |
NOMBRE Y CLAVE DEL ENTREVISTADOR: A
REPORTE DE CAMPO: \

B \
/ \
/ \\

/ [ Nombre y clave del I Cddigo de resultado determinado
Descripcién de la situacion : por la investigacion en campo y su
entrevistador. descripcion.,

encontrada en campo.

V. DOCUMENTACION ANEXA QUE AVALA EL CODIGO ASIGNADO
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MARCA CON UNA PALOMA(?)ELTIPO DEDOCUMENTO QUE SE ANEXA.

DOCUMENTO OFICIAL I:l FOTOS I:I

CARTA DEL INFORMANTE I:l RECORTES DE PERIODICO:

OTRODOCUMENTO |:| SPECIFIQUE: /

Se registrara una paloma (V) en los documentos que se anexen a este formato como sustento de la situacién
encontrada en campo; inclusive aquél que se obtenga aunque no se indique de manera especifica para el
cadigo.

Si se anexa otro documento diferente a los mencionados, se especifica en el apartado correspondiente.




VI. VERIFICACION EN CAMPO

Fecha de la verificacion
en campo.

FECHA DE LA VERIFICACION: /

NOMBRE Y CLAVE DEL SUPERVISOR:

REPORTE DE LA VERIFICACION:

&Hﬁ\ Nombre y clave del
supervisor que realiza la

verificacion.

\

Descripcion de la
situacion encontrada.

¢ CAMBIO EL CODIGO DE RESUL TADO DESPUES DE LA SUPERVISION?

Anotar una paloma (V) en la opcién Si
cuando después de la verificacion, el

ANOTE EL CODIGO \:I
CORRECTO
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Anotar una paloma (V) en el recuadro de la figura
operativa que esté realizando la verificaciéon en
campo; al finalizar esta actividad, la verificacion
debera contar con todas las visitas de los niveles
operativos con el fin de avalar la situacion de la

unidad econémica

SEGUNDA VERIFICACION EN CAMPO JEFE DE GRUPO |:|

FECHA DE LA VERIFICACION:

NOMBRE:

supervisor determine que el cddigo de
resultado fue mal aplicado, registrando
el codigo correcto.

|

Anotar una paloma (V) en la opcién NO cuando
después de la verificacion, el supervisor determine
que el codigo de resultado fue bien aplicado.

JEFEDEDEPARTAMENTO D SUBDIRECTOR ESTATALDE D
ESTADISTICA

Registrar nombre y firma de

quien supervis6 la situacion

REPORTE DE LA VERIFICACION:

encontrada en campo.

Registrar nombre y firma del
Jefe de Departamento de
Estadisticas Econémicas, quien
avala la situacién encontrada
en campo.

Nombre y Firma




Vo.Bo. Subdirector Estatal de Estadisticas

Econdmicas Registra nombre y firma del Subdirector
Estatal de Estadisticas Econdémicas,
quien avala la situacion encontrada en
campo.

Nombre y Firma

Consideraciones:

79

El Supervisor debe verificar en campo todos los casos; asentard las observaciones que avalen o
modifiquen el cédigo asignado.

Este formato deberd contener registrada informacién como resultado de la verificacion del Jefe de
Grupo o del Jefe de Departamento.

No se considerara valido si carece de las firmas correspondientes: Supervisor y/o Jefe de Grupo, del
Jefe de Departamento y del Subdirector Estatal de Estadistica.

El envio a oficinas centrales se hara de la siguiente forma:

(0]

O O O O

El archivo debera escanearse para su envio.

Se enviara un archivo independiente por cada uno de los expedientes.

El nombre del archivo se conformara con: Clave Unica_|_CVE_NI_NC_Razén Social.
El formato deberé ser PDF.

Los archivos se enviaran al correo a los responsables en Oficina Central los dias de cada
mes, con los expedientes correspondientes al mes anterior de levantamiento.
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lll. SITUACION DE CUESTIONARIOS

Objetivo: Llevar control de la situacion en la que se encuentre cada cuestionario correspondiente, con su
respectivo cédigo de resultado.

Periodicidad: Diaria.
Insumos: Cuestionarios.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
MSTITUTO NACIONAL OPERATIVO MENSUAL 2011
D€ ESTROISTICR Y GEOGRRFA Formato 4 SITUACION DE CUESTIONARIOS
cooromscenessra: | | ] seervson [ [ ]] oo
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICH; ENTREWISTADOR: MES
seratomaecaeo; | ] |
2z ]
HEE] RESULTADO DE LA ¥ISITA - |Eo
EE cODIGO EL
NI NOF | NC 3;1‘;: FOLID RAZON SOCIAL ] IR a CEBINITIVG) E|Ec OBSERVACIONES
e ENTREGA RECUPERACION 5 (5%
32:':'1\2|3|4|51|2|3|1\5 CODIGO | FECHA 3
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El nimero de hojas que concentran
Claves que identifiguen al entrevistador responsable a todos los cuestionarios

del llenado del formato y su area de responsabilidad.

Clave que identifique a las unidades

econdémicas que conformen una

ELTC\/AE FOLIO empresa (si es Unica, este espacio
estara en blanco)

rrtr 1

Las claves que identifiquen a la unidad W

econémica en la base de datos

NI NOP NC

Razén social de la unidad RAZON SOCIAL
econémica

1
Numero de registros del directorio,
Tipo de cuestionario que se levante que deberan captarse en el
en la unidad econémica, de acuerdo |——> < cuestionario asignado a este
con el sector de actividad. registro.
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Se anotara el cddigo de resultado asignado al
RESULTADO DE LA VISITA cuestionario, en la vista respectiva. Cuando el
cédigo de resultado sea de los considerados

<—— | definitivos, anularas con una linea horizontal el
ENTREGA RECUPERACION resto de las visitas, para que visualmente sea mas
facil descartar en cuales ya se concluyo alguna de
1 | 2 | 3 | 4 | 5 1 | 2 | 3 | 4 | 5 las etapas: Entrega o Recuperacion.

Si se realiza a una unidad econémica mas de cinco
visitas para alguna de las etapas, se anotaran en el
reverso del formato.

El codigo de resultado definitivo que CODIGO
se asigne al cuestionario, asi como ————————> DEFINITIVO
la fecha.

CODIGO FECHA

Cualquier aclaraciéon que se W
Una equis (X) cuando el < | considere pertinente en
informante captura el —> OBSERVACIONES cuanto al levantamiento de
cuestionario por Internet. la informacion.

!

Una equis (X) cuando el informante
responde en un cuestionario
impreso.

Consideraciones:

El formato sera un concentrado del los registros del formato 1 Directorio de Unidades Econdémicas, que tengan
un cuestionario por levantar.

Estara impreso hasta la columna Numero de Registros en Directorio. De la columna Resultado de la visita en

adelante estara en blanco, para que se registre la situacion de cada unidad econémica que conforma la carga
de trabajo, con ello conocer el avance mensual del operativo.
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IV. RELACION DE UNIDADES REGISTRADAS EN UN CUESTIONARIO (RURC)

Objetivo: Contar con los elementos necesarios para poder desglosar la informacion de aquellos registros que
debian captarse de forma independiente, pero el informante la proporcion6 concentrada en un solo cuestionario.

Periodicidad: Discontinua, cuando algun informante no pueda desglosar la informacion.

Insumos: Los registros cuya informacién se globalicen en un solo cuestionario.
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]

Claves que identifiguen al Entrevistador
responsable del llenado del formato y su
area de adscripcion.

Clave alfabética y nimero consecutivo de la entidad de los
registros globalizados. Este dato se obtendra de la base de
datos de los cédigos 04 y 19, que oficinas centrales enviara
mensualmente

\

\
COORDINACION ESTATAL Tl_|_|_| OPERATIVO DEL \MES DE
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA L] INFORMACION DE\. MES DE
JEFATURA DE GRUPO L] CASO RURC
SUPERVISOR L L] FECHA:
ENTREVISTADOR L] / HOJA . DE

Fecha (dia y mes en cuatro digitos) en
que se elabora el formato.

ESTABLECIMIENTO GLABALIZADOR:

Numero de hojas que se utilicen
para
unidades econdémicas incluidas
en el cuestionario.

Mes (en dos digitos) al
gque haga referencia la
informacion.

relacionar todas las

A I Y Y I

Razon social que aparezca en la

Nop: || || ]

etigueta del cuestionario, en el cual se
concentre la informacion

/]\

Claves que identifiqguen a la unidad econémica en cuyo w

cuestionario se globalice la informacion.

CLASEDEACTIVIDAD: |__|_ | || ||

FoLio: ||| | ]

TIPO DECUESTIONARIO: || || || | ||

T

Tipo de cuestionario en el
captara la informacion.

que se

Total de unidades econémicas de las
<— que globalice la informacién estén o no

TOTAL DE UNIDADES

ECONOMICAS en muestra.
_ 1

<—— econdmica que globalizé la informacién segin el

\ Claves que sirven para identificar a

todas las unidades econdémicas de una
misma razén social.

s

Cddigo de actividad a la que se dedique la unidad {

SCIAN.

Clase de actividad a que se
dedique cada unidad econdmica
segin el SCIAN. El dato se
tomard del Directorio de
Unidades Econdémicas.

Claves que identifiquen en la base de datos a cada
unidad econdmica de las que se proporcionara la
informacién en el cuestionario; incluyendo los de la
unidad econémica perteneciente al cuestionario. El
dato se tomara del Directorio de Unidades
Econdmicas.

———
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CLASEDE
ACTIVIDAD

NI NC




Domicilio completo de
La razén social de cada cada unidad economica
unidad econdmica, el RAZON SOCIAL DOMICILIO <——| se copiara del que
dato lo transcribiras del aparezca en el Directorio
Directorio de Unidades de Unidades Econdmicas.
Econémicas.

El informante deberd registrar una respuesta en cada una de las
preguntas del formato, para cada unidad econémica reportada en el
cuestionario.

] J

Cédigo de resultado
<—— asignado a la unidad

econdémica.
|
OBSERVACIONES:
|
Seccion para que el Entrevistador o el
informante registren cualquier comentario que
aclare la situacion de la unidad econémica o
las respuestas asentadas.
BENTREVISTADCR . L
Nombre y firma de revision,
NCMBREYHFRMA <—— cuando lo entregue el
S PRVISCR informante
NOMBREY FIRMA
INFORMANTE SH L ODELA UNDADECONOMICA

El informante registra su
nombre y firma al revisar el —>
contenido del formato.

Solicitar al informante que
imprima el sello que
identifique a la unidad
econoémica.

Instructivo de llenado para las preguntas que
debera responder el informante.

l




Consideraciones:

Este formato se utilizara cuando un Establecimiento Informante tenga asignado un cuestionario diferente al
sector comercio y haya globalizado la informacion de dos o mas unidades econémicas en un cuestionario.

Se llenard en dos momentos. El primero sera cuando asigne el formato a una unidad econOmica que
proporcione informacién globalizada; en ese momento se llenaran los datos de los tramos de control, los
correspondientes a la unidad econdémica globalizadora, NI, NOP, NC, clase de actividad, razén social y
domicilio, datos que se transcribiran del Directorio de Unidades Econdmicas. Se entregara el formato, junto con
el cuestionario al informante. El segundo momento sera cuando el informante registre sus respuestas en las
Ultimas cuatro columnas del formato.

Se debera destinar un renglén para anotar cada unidad econémica, cuya informacion se concentre en dicho
cuestionario, siempre y cuando estas unidades se encuentren en muestra.

Si se globalizan unidades econdmicas no seleccionadas en la muestra, ésta informacion se concentrara en los
renglones finales con el concepto OTROS.

La suma de los porcentajes de ingresos o valor de la produccion debera ser igual al 100 por ciento.
Cuando las unidades econdmicas de las que se concentre informacién en el cuestionario, no tengan la misma
razén social, el campo de folio quedara en blanco. Por ejemplo, si de varias empresas de transporte se

proporciona la informacién en un cuestionario.

Si se usa mas de una hoja, el total se debe anotar en la Ultima.
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V. RECIBO DE ENTREGA Y COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO

Objetivo: Contar con un documento, en el cual se tenga asentado el compromiso establecido con el informante,
en cuanto a que le fue entregado un cuestionario y la fecha en que lo devolvera. Asimismo, entregar al
informante un comprobante de que ya proporciond la informacion requerida.

Periodicidad: Diaria.

Insumos: El cuestionario del Operativo Mensual entregado al informante y el que éste devuelva con la
informacion completa.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011
INSTITUTO NACIONAL
Be esTROIETICA Y GEDGRARA Formato 9 RECIBO DE ENTREGA DE CUESTIONARIO
NI Y I
NOP ) Y ) I
INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Ne I Y I
Y GEOGRAFIA CLAVE UNICA L1
Por este medio hago de su conocimiento que recibi el dia de de 2011, del C.
, el Cuestionario de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 45 de la Ley
del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica en vigor. Se ha establecido un plazo de _____ dias
naturales que vence el de de 2011, para entregar dicho cuestionario al personal designado por

ustedes, previa identificacion oficial y presentacion de este recibo.

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA

ATENTAMENTE
NOMBRE
PUESTO
FIRMA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
wsTITUTO OPERATIVO MENSUAL 2011
DE ESTRDISTICA T GEDGRARIA COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO
NI Y Y I I
NOP T N I
NC I I )
caveoneca | | | [ | | | [ | | |
Sr.
UNIDAD ECONOMICA:
El que suscribe Representante del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, acusa recibir Cuestionario el dia de de 2011

ATENTAMENTE

Sr. Informante: una vez contestado el cuestionario, se sugiere fotocopiarlo para aclaraciones posteriores en caso de ser
necesario,ademads de conservar el presente comprobante.
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Claves que identifiguen a la unidad |
econdémica en la base de datos. NC |

] Fecha (dia y mes), en la que el
Nombre del Entrevistador. | informante reciba el cuestionario.

!
Por este medio tho de su conocimiento que recibi el dia de de 2011, del C.
, el Cuestionario de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 45
de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréafica en vigor. Se ha establecido un plazo de

dias naturales que vence el de de 2011, para entregar dicho cuestionario al
persqnal designado por ustedes, previa identificacion oficial y presentacion de este recibo.

Numero de dias que se acord6 con el
informante, como plazo para el llenado del
cuestionario.

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA

ATENTAMENTE
NOMBRE

PUESTO

FIRMA T

I
1
T Sello de la wunidad
Nombre, puesto y firma econdmica.
del informante.
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO MENSUAL 2011
INSTITHTE NRCIGNRL .
DS ESTROISTICA ¥ GECGRAFIA COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO

% INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

econdmica en la base de datos.

S Y Y Y
. NOP N Y I
Claves que identifiguen a la unidad
. * l—>uc LUl L1l
Y Y Y Y Y Y I

CLAVE UNICA |
econdémica.
Sr.
EMPRESA: P
El que suscribe \ Representante del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, acusa recibir Cuestionario el dia de de 2011

Nombre del entrevistador.

W Fecha (dia y mes), en la que
el entrevistador recupere el
cuestionario.

. . ATENTAMENTE
Firma del entrevistador.

sr. Informante: una vez contestado el cuestionario, se sugiere fotocopiarlo para aclaraciones posteriores,
en caso de ser necesario, ademas de conservar el presente comprobante

Consideraciones:

Se utilizara un formato por cada cuestionario entregado.
El formato consta de dos secciones. La primera es para dejar asentado el compromiso establecido con el
informante, en cuanto a que recibid el cuestionario y la fecha en que lo devolvera.

La segunda seccion se utiliza para entregarla al informante cuando devuelva el cuestionario con informacion

completa o incompleta con justificacion (caso de construccién que no tuvo obra), la cual le servira como
comprobante de haber cumplido con su llenado.
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VI. SOLICITUD DE REGISTRO PARA INTERNET

Objetivo: Incorporar al informante a la modalidad de captacion de la informacion, a través de Internet.

Periodicidad: Discontinua.

Insumos: Informantes que deciden proporcionar los datos en la modalidad de Internet.

]

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRRAFIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

OPERATIVO MENSUAL
Formato 10 SOLICITUD DE REGISTRO PARA INTERNET

COORDINACION ESTATAL

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA

JEFATURA DE GRUPO

SUPERVISOR:

ENTREVISTADOR:

FECHA DE ELABORACION DEL FORMATO

NI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

NC: I I

CLAVE UNICA: I

ENTIDAD:

LOCALIDAD:

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:

NCP: | | | | |

FOLIO: |

|eve: L]

MUNICIPIO:

AGEB: - I_I

MANZANA

-

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE Y
COLONIA: CODIGO POSTAL:
TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:

NI:

NC: I I

CLAVE UNICA: |

TIPO DE UNIDAD ECONOMICA:

CODIGO DE ACTIVIDAD:

MUNICIPIO:

AGEB: | | | I_l

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

NoP: I I

SOLICITO AL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA (INEGI), EL REGISTRO DE LA UNIDAD ECONOMICA, CUYOS DATOS SE MENCIONAN EN ESTE FORMATO, EN EL PROGRAMA
DE ENVIO DE LA INFORMACION PARA LAS ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES, OPERATIVO MENSUAL A TRAVES DE INTERNET.

FOLIO: |

I_CVE: | | | |

TIPO DE CUESTIONARIO:

ENTIDAD:

LOCALIDAD:

MANZANA:

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

CALLE:

ENTRE:

COLONIA:

CODIGO POSTAL:

TELEFONO:

CORREDOR INDUSTRIAL, CENTRO COMERCIAL O CONJUNTO

OBSERVACIONES:

CORREO ELECTRONICO:

FIRMA DEL INFORMANTE

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

FIRMA DEL JEFE DE DEPTO.
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COORDINACION ESTATAL |

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA |

JEFATURA DE GRUPO ]

SUPERVISOR: [

ENTREVISTADOR: I

FECHA DE ELABORACION DEL FO TO \ \
A\

Claves que idl\ntifiquen al
entrevistador responsable del
llenado del formato.

|

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

N | ||

Fecha en que se elabora el
formato.

|11 NOP: |11
NOP: L FoLo: L]
CLAVE ONCA: LI Love: Ll
Claves que identifiguen a la unidad /
econdmica informante en la base de
datos.
ENTIDAD: [ ] ] MUNICIPIO: [ || |
LOCALIDAD: [ 1] 1] AGEB: L L L ]-L] manzana |

|
\ Referencia geogréfica de

Nl

unidad econémica informante.

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:

Nombre y razén social de la
unidad econémica informante

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE: Y

COLONIA: CODIGO POSTAL:
Datos de ubicacion de la unidad

econdmica informante.

reverono: [of | || [ I 1| ][]

Clave lada Numero

CORREO ELECTRONICO:

Teléfono de la unidad econdémica
donde se ubigue al informante.
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Correo electronico del informante.




NI ||||||

NOP: HEEEEEE

CLAVE UNICA: | | | | | | |

|

|

|
TIPO DE UNIDAD ECONOMICA: \

|

CODIGO DE ACTIVIDAD: | | | | | |
Claves que identifiquen a la unidad
econémica de la cual se
proporcionara la informacion.

CODIGO DE ACTIVIDAD: | | | | | | | ENTIDAD:

MUNICIPIO: | | | | LOCALIDAD:

AGEB: I I I I'I_l \ MANZANA:

Referencia geogréafica de la unidad
econdmica

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:

!

Nombre y razén social de la unidad
econdmica de la cual se proporcionara la
informacion

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE:

COLONIA: CODIGO POSTAL:

CORREDOR INDUSTRIAL, CENTRO COMERCIAL O CONJUN"

!

Ubicacion geografica de la unidad
econdémica de la cual se proporcionara la
informacion.

TELEF0N0:|0|1| | | | | | | | | | | | CORREO ELECTRONICO:

Clave lada Nimero

Teléfono y correo electrénico de la
unidad econémica.

94



OBSERVACIONES:

Observaciones que se consideren
pertinentes

Firma del Entrevistador

Firma del informante. responsable

FIRMA DELINFORMANTE FIRMA DELENTREVISTADOR

95

Firma del Jefe de
Departamento

FIRMA DEL JEFEDEDEPTO.



