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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) tiene
entre sus responsabilidades, por mandato constitucional, realizar
los Censos Econdémicos, programa estadistico que se desarrolla
periodicamente desde 1930 y cuya informacion se considera de
interés nacional en el marco del Sistema Nacional de Informacioén
Estadistica y Geografica (SNIEG).

El proximo afio se llevara a cabo la etapa de levantamiento de
los Censos Econoémicos 2014, durante la cual se recopilara toda la
informacion basica actualizada, referida al ano 2013, sobre los
establecimientos productores de bienes, comercializadores de
mercancias y prestadores de servicios, para, con base en estos
datos, generar indicadores econdmicos a un gran nivel de detalle
geografico, sectorial y tematico.

La clasificacion de las actividades econémicas de todos estos
establecimientos se hara con base en el Sistema de Clasificacion
Industrial de América del Norte 2012 (SCIAN 2012). Y para llevar a
cabo las tareas de ubicacion de las unidades econdmicas se
seguiran los lineamientos establecidos en la Norma Técnica sobre
Domicilios Geogréficos.

Debido a la diversidad en el tamano de los establecimientos y de
las actividades economicas (los Censos Economicos cubren
practicamente todas las actividades econdomicas que tienen lugar
en México, con excepcion de las actividades primarias, de las que
sélo la pesca y la acuicultura forman parte de estos censos), las
tareas para llevar a cabo los Censos Economicos estan
organizadas en distintos grupos de trabajo, entre los que se
encuentran:

Establecimientos Grandes y de Empresas (SEG).
Pesca-Mineria.

Transportes-Construccion.

Operativo masivo.

Con la finalidad de garantizar un levantamiento con calidad y
criterios homogéneos a nivel nacional, se disefaron estrategias
especificas para cada uno de los grupos y para cada puesto,
mismas que se presentan en los manuales preparados para las
figuras que forman parte de la estructura operativa. La presente
publicacién constituye el manual que guiara todas las actividades
que corresponden al grupo SEG.
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Introduccion

Dentro de los grupos de trabajo conformados para el levantamiento
de los Censos Economicos, el grupo denominado Seguimiento de
Establecimientos Grandes y de Empresas (SEG) es el responsable
de realizar la captacion de la informacion censal que corresponde a
los establecimientos mas grandes del pais.

La estrategia de levantamiento censal del grupo SEG se llevara
a cabo en dos etapas: la verificacion por realizarse en 2013 y el
levantamiento censal, que se realizara en 2014.

En la etapa de verificacion se visitaran las unidades econdmicas
para corroborar o actualizar datos generales: como su ubicacién
geografica y clase de actividad, entre otra informacion, asi como
también, establecer el tipo de acuerdo mediante el cual se captara
la informacion censal.

Con base en esta informacion, se realizaran las actividades de
levantamiento en las que se captaran los datos censales, a través
cuestionarios concordantes con la actividad econémica de cada
una de las unidades visitadas.

Cabe resaltar que, por primera ocasion, el grupo SEG utilizara
un dispositivo de computo movil para recabar la informacién
requerida en la etapa de verificacion.

Este manual consta de 6 capitulos, en los cuales se describen
con detalle las actividades que deberan realizarse durante el
operativo de la verificacion. En el primer capitulo se detallan los
aspectos generales y las funciones de la estructura operativa
conformada. En el segundo capitulo se indica la técnica de
entrevista y de asesoria al informante. En el capitulo tres se trata el
procedimiento para la verificacion de los datos con el informante,
mediante entrevista directa. El intercambio de informacién entre
entidades se aborda en el capitulo cuatro. En el quinto, las
actividades de seguimiento y control del operativo. En el sexto
capitulo, se concluye con la distincién de las sucursales.



1. Aspectos generales






1. Aspectos generales

Debido a la gran diversidad que existe en las unidades econdmicas en cuanto a su tamafio, forma de
organizacion, actividad realizada y ambito en el que operan, para garantizar la cobertura en la
captacion de la informacion en los Censos Econdmicos se requiere la participacion de distintos grupos
de trabajo.

Uno de éstos es el denominado Grupo de Seguimiento de Establecimientos Grandes y de
Empresas (SEG), el cual es el responsable de captar la informacion de las unidades econémicas
generadoras de los mayores ingresos, esto es, obtiene los datos censales de las empresas mas
grandes del pais, su organizacion en cuanto a la matriz y el total de sus sucursales; la ubicacién dentro
del territorio nacional, y la actividad econdmica a la que se dedica cada una de las unidades que la
integran.

1.1. UNIDAD DE OBSERVACION
La unidad de observacion del grupo SEG es el establecimiento, el que se define como:

Establecimiento: La unidad econémica que en una sola ubicacion fisica, asentada en un lugar de
manera permanente y delimitada por construcciones o instalaciones fijas, combina acciones y recursos
bajo la direccion de una sola entidad propietaria o controladora, para realizar actividades de
produccion de bienes, o compra-venta de mercancias o prestacion de servicios, sea con fines de lucro
0 no.

Los establecimientos objeto de estudio del grupo SEG, para efectos censales y de publicaciéon de
resultados se clasifican en empresas uniestablecimiento y empresas multiestablecimiento.

Empresa uniestablecimiento o unico (U): La empresa llamada uniestablecimiento

- }!' e O establecimiento Gnico es la unidad econdmica que realiza todas sus actividades en

E g Un solo domicilio; esta conformada solamente por una unidad econémica, es decir, no
“ comparte la razon social con algin otro establecimiento.

Empresa multiestablecimiento: Es la razon social que esta conformada por dos o mas
establecimientos ubicados en areas geogréaficas diferentes para la realizacion de sus actividades. Se
conforma por una matriz y una o mas sucursales, con las que comparte la razon social, mismas que se
describen a continuacion.

% Matriz (M): Establecimiento que realiza la direccion y control legal y T =y
administrativo de otros establecimientos con los que comparte la razon social. -
Puede realizar funciones de produccion de bienes, compraventa de
mercancias, prestacion de servicios o actividades de apoyo.

< Sucursal (S): Es el establecimiento que al compartir la razén social con otro(s)
establecimiento(s), forma parte de una empresa y es controlado, desde el punto de vista
direccional, contable y/o administrativo, por el establecimiento matriz.



1.2. UNIVERSO SEG

Las unidades econdmicas consideradas parte del universo de estudio del grupo SEG cumplen al
menos con alguno de los siguientes parametros:

% Ingresos iguales o mayores a 50 millones de pesos, o personal ocupado igual o mayor a 50
personas.

% Ingresos de 20 a 49 millones 999 mil pesos y personal ocupado de 26 a 49 personas.

#+ Establecimientos que forman parte de una empresa nacional, es decir, que comparten una
misma razon social y se encuentran ubicados en mas de una entidad federativa.

< Empresas locales (todos sus establecimientos en una sola entidad federativa), con al menos
una unidad econémica que cumpla con alguno de los dos primeros parametros.

L

Todas las unidades econémicas que forman parte de las Encuestas Economicas Nacionales,
independientemente de que cumplan o no con los parametmfs anteriores.

1.3. COBERTURA SECTORIAL

En los Censos Economicos se define como cobertura sectorial a la captacion de la informacion de las
actividades economicas de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de Ameérica del Norte

(SCIAN).

En esta emision de los censos, el Grupo SEG tendra como responsabilidad captar informacion de
las unidades econdmicas pertenecientes a los siguientes sectores:

< Comercio.

% Manufacturas.

% Servicios.

También se incorporaron al grupo SEG los establecimientos con actividad minera, que son parte de
una empresa multiestablecimiento que realiza actividades de manufacturas, comercio o servicios
(misma razon social).

1.4. ETAPAS Y MOMENTOS DEL OPERATIVO

El operativo del Grupo SEG se realizara en dos etapas: Verificacién y Levantamiento Censal.

CENSOS ECONOMICOS 2014
ETAPAS PRIMER MOMENTO SEGUNDO MOMENTO

<+ Visita al establecimiento matriz de la empresa < Visita a establecimientos
multiestablecimiento, para la actualizacion de la sucursales de las empresas
informacion de la empresa, su conformacion y multiestablecimiento para:

VERIFICACION su ubicaclén geogréafica.
2013 # \erificar los datos de la

% Visita a la empresa uniestablecimiento para la referencia geografica.
actualizacién de la informacitn y datos de 5 o
referencia geografica. > La distincion de las




CENSOS ECONOMICOS 2014

ETAPAS PRIMER MOMENTO SEGUNDO MOMENTO
% Distincion de las matrices de las empresas unidades econdmicas,
multiestablecimiento y de las empresas mediante el pegado de
uniestablecimiento mediante el pegado de efiquetas.
eliquetas.

4 Acuerdo con el informante del medio y la forma
para el levantamiento.

LEVANTAMIENTO sy
AL 2014 %+ Entrega de cuestionarios.

% BRecuperacion de
cuestionarios.

1.4.1. Etapa de Verificacion

La Verificacion se llevara a cabo del 2 de mayo al 15 de agosto de 2013; la revision, actualizacion y
captacion de datos se realizara a través de la cédula de verificacion con la que contaran cada una de
las unidades econémicas que conforman el universo SEG. Dichas cédulas estaran contenidas en un
dispositivo de computo mavil.

Como ya se menciono se realizara en dos momentos:

En el primer momento (2 de mayo al 2 de julio), el Asesor acudira a las empresas
uniestablecimiento y a las matrices de las empresas multiestablecimiento para realizar, entre otras, las
siguientes actividades:

o>

L R

Confirmar o actualizar la referencia geografica y domicilio, razon social, tipo de unidad
economica, etcétera.

Con base en el Listado de Sucursales, verificar la conformacién de las empresas
multiestablecimiento: total de los establecimientos que las conforman, altas o bajas de unidades
econdmicas pertenecientes a la empresa en cuestion, etcétera.

Captar informacion referente a estratos de personal ocupado, categoria juridica, etcétera.

Se establecera con el informante el medio y la forma de levantamiento censal 2014.

Se investigara la pertenencia a grupos corporativos.

Se efectuara el pegado de etiquetas a las matrices y empresas uniestablecimiento.

En el segundo momento (9 de julio al 15 de agosto), el Asesor visitara a cada una de las
sucursales de las empresas multiestablecimiento a fin de:

&

&

Verificar la referencia geografica de cada una de ellas.

Efectuar la distincién de las sucursales mediante el pegado de etiqueta.

1.4.2. Etapa de Levantamiento Censal

El operativo del levantamiento censal se realizara en 2014; el Asesor obtendra la informacién llevando
a cabo las siguientes actividades:



Visitara al establecimiento informante acordado durante la Etapa de Verificacion.
Actualizara nuevamente la informacion contenida en las etiquetas de los cuestionarios.

Obtendra la informacion empleando la entrevista indirecta, para los cuestionarios impresos.

@ o @

Dejara el o los cuestionarios para gue el informante registre los datos solicitados y lo asesorara
adecuadamente, con la finalidad de obtener informacion censal confiable.

&

Entregara las caves de acceso cuando la informacion se envie por Internet o Excel.

< Establecera con el informante la fecha de la recuperacion de los cuestionarios impresos o del
envio de la informacion por Internet o Excel.

< Verificara que los cuestionarios cuenten con informacion completa y correcta.

1.5. ESTRUCTURA OPERATIVA

La estructura operativa es el grupo integrado por las diferentes figuras de campo y gabinete, es decir
las responsables de recabar la informacion en campo, o bien, las que llevan a cabo las actividades de
control, seguimiento y asesoria durante el operativo.

A continuacion se muestra la estructura operativa para la Etapa de Verificacion:

Coordinador Estatal
Subdirector Estatal
Jefe de Control
I o Eml Jefe de Reportes y
Jefe de Asesores :

' *Analista de Inter-
Auxiliar de Jefe de I

[ Eslas figuras sélo existiran en algunas coordinaciones esiatales.




1.5.1. Funciones de la Estructura Operativa

Coordinador Estatal

El coordinador estatal es el responsable de todas las actividades realizadas por el INEGI en la
coordinacion estatal; en la Etapa de Verificacion sera quien informe a oficinas centrales y a la direccion
regional sobre el desarrollo del operativo.

Subdirector Estatal de Estadistica

“ Sera el responsable de coordinar y supervisar todas las actividades de la verificacion, en la
coordinacion estatal.

% Tendra a su cargo al Jefe de Control y al resto de la estructura operativa.

% Sera el responsable de informar los resultados de la capacitacion.

< Informara puntual y oportunamente del inicic del operativo.

% Comunicara a oficinas centrales del seguimiento y avance del operativo.

< Sera el responsable de la congruencia con las unidades econoémicas coincidentes con las
Encuestas Economicas Nacionales, en cuanto a la situacion que éstas presenten en ambos
operativos.

% Sera el responsable de que las empresas identificadas como multiestablecimiento estén
conformadas adecuadamente al final del operativo.

Jefe de Control

< Como responsable del operativo, tanto de las actividades de campo como de gabinete, debera
cuidar en todo momento que su personal siga los lineamientos establecidos para la Etapa
Verificacion.

< Sera el responsable de la asignacion de la carga de trabajo, mediante los dispositivos de
computo moévil a cada Asesor.

<+ Supervisara la correcta gestion de los sistemas del administrador universal, de los dispositivos
de computo movil y de la base de datos de unidades econdmicas de la coordinacion estatal.

< Sera responsable de asignar los intercambios a los Asesores respectivos.

4+ Verificara constantemente que se actualicen las cargas de trabajo de los dispositivos de
computo movil, como consecuencia de la transferencia de la informacién y los intercambios
entre coordinaciones estatales.

% Coordinara la actividad de intercambio, verificando que se dé seguimiento como coordinacién
estatal origen; asi como que brinde pronta respuesta como coordinacion estatal destino.

+ Coordinara la actividad relacionada con la referencia geografica.



% Solicitara semanalmente al Analista de Sistemas Estatal SEG la generacion del avance de
campo oficial de la coordinacion estatal, mediante el administrador universal.

+ Corroborara semanalmente que el avance de campo se realice en tiempo y forma de acuerdo
con lo planeado.

< Atendera las necesidades de asesoria, apoyo y supervision de su grupo de trabajo, de manera
que pueda resolverse la problematica presentada de manera oportuna.

< Comunicara oportunamente al personal a su cargo, las instrucciones que se reciban desde
oficinas centrales.

< Atendera los requerimientos relacionados con el operativo de campo que realice la
coordinacién estatal, direccion regional y oficinas centrales.

% Visitara a las unidades econdmicas pendientes, en especial a las que se hayan negado de
manera reiterada a proporcionar los datos para la verificacion.

4% Verificara las unidades economicas a las que se les haya asignado codigos definitivos
diferentes de verificado, principalmente las empresas multiestablecimiento en las que la
totalidad de sus establecimientos que las conforman hayan cerrado definitivamente y los cierres
de las empresas uniestablecimiento importantes.

< Dara seguimiento puntual a las empresas de mayor tamano que estén como pendientes.

4 Dara seguimiento puntual a los establecimientos coincidentes con las Encuestas Econdémicas
Nacionales, a fin de que exista congruencia de la situacion de las unidades econdmicas en
ambos operativos.

% Dara seguimiento constante a la conformacion de las empresas multiestablecimiento.

% Revisara el cumplimiento de la norma técnica de domicilios, en los datos de ubicacion
geografica de las unidades economicas.

Jefe de Asesores SEG

% Apoyara en la asignacion de los disposilivos de computo movil a su equipo de trabajo.

% Revisara que la carga asignada a los equipos de computo movil corresponda con el area de
responsabilidad de cada Asesor.

< Realizara diariamente la transferencia de la informacion captada durante la jornada, al
administrador universal mediante la computadora de la jefatura.

% Todos los dias revisara que los insumos de captacion y control de los Asesores SEG cumplan
con los requerimientos especificados para cada uno de ellos.

% Revisara el cumplimiento de la Norma Técnica de Domicilios Geograficos.

% Revisara el material en general que utilizaran los Asesores SEG.

< Supervisara que los intercambios recibidos como destino tengan una pronta respuesta.



Verificara las unidades econdmicas a las que se les haya asignado codigos definitivos
diferentes de verificado, principalmente las empresas multiestablecimiento en las que la
totalidad de sus establecimientos que las conforman hayan cerrado definitivamente y los cierres
de las empresas uniestablecimiento importantes.

Visitara a las unidades econémicas en situacion de pendiente (con cuatro visitas realizadas por
el Asesor) o con negativa, con la finalidad de llevar a cabo la verificacion.

Atendera las necesidades de asesoria, apoyo y supervision de los Asesores SEG, de manera
que pueda resolverse la problematica presentada de manera oportuna.

Generara, a través del administrador universal, el Avance de Campo de su jefatura, con el fin
de observar el porcentaje de avance logrado por los Asesores SEG.

Dara seguimiento constante a la conformacion de las empresas multiestablecimiento.

Dara seguimiento constante a la transferencia de la informacién del administrador universal a
los dispositivos de computo mévil correspondientes, como parte de la actividad de intercambio.

Asesor SEG

Es el responsable de asesorar al informante a fin de que éste proporcione la informacion requerida de
manera completa y correcta; asi como también, que la informacion sea capturada correctamente en el
dispositivo; sus funciones seran:

b4

e P &

o

Cuando se le asigne su area de responsabilidad, revisara que su dispositivo de computo movil
cuente con su carga de trabajo y que la Cédula de Verificacion SEG y el Listado de Sucursales
tengan informacion completa.

Realizara la verificacion en campo de cada una de las unidades economicas que conformen su
carga de trabajo.

Actualizara la cédula con la informacién recabada en campo.
Revisara y corregira la referencia geografica de las unidades economicas.

Actualizara, de acuerdo con los procedimientos establecidos, la referencia geografica, domicilio,
cambio de razdn social, etcétera.

Establecera el acuerdo para el levantamiento (medio y forma).

Entregara una carta-invitacion para informar la pagina del INEGI donde estaran depositados los
cuestionarios que se utilizaran en el levantamiento, con el fin de que el informante los conozca.

Revisara diariamente los materiales por utilizar durante la jornada, con base en la opcién
Organizacion y control de la carga de trabajo, de su dispositivo de cdmputo mévil y los ordenara
antes de salir a campo.

Diariamente, efectuara la descarga de la informacion contenida en su dispositivo de computo
movil al administrador universal, a través de la computadora de |a jefatura de asesores.



% En el dispositivo de computo mévil, mediante Organizacién y control de la carga de trabajo,
llevara el control de los pendientes, con el fin de darles seguimiento constante a las unidades
economicas en esta situacion.

L]

En los casos en los que se obtenga la informacion en cedula impresa, capturara la informacion
correspondiente en el dispositivo de computo movil.

Dara seguimiento a unidades econdmicas pendientes.

LI -4

Efectuara el pegado de etiquetas.

o

Realizara la distincion de sucursales.

<+ Acudira a las reuniones a las que le convoque el Jefe de Asesores.

Responsable de Intercambio®
Esta figura solo existira en algunas coordinaciones estatales; en las coordinaciones donde no exista

esta figura, las funciones de intercambio seran asumidas por el Jefe de Control. Sus principales
actividades seran:

% Controlara la actividad de intercambio.

%+ Mantendra informado al Jefe de Control de cualquier atraso o problematica presentada.

Analista de Intercambio*

Al igual que el Responsable de Intercambio esta figura solo existira en algunas coordinaciones
estatales; en las entidades donde no exista esta figura las funciones de intercambio seran asumidas
por el Analista de Sistemas Estatal SEG.

Su principal actividad radicara en el apoyo al Responsable de Intercambio en todas las actividades
relacionadas con el intercambio entre coordinaciones estatales.

Jefe de Reportes y Control de Directorios

% Sera el responsable de transferir al dispositivo de computo maévil de cada Asesor, la carga de
trabajo correspondiente.

< Llevara a cabo la administracion de los sistemas del administrador universal, de los dispositivos
de computo movil y de la base de datos de las unidades econdmicas de la coordinacion estatal.

% Sera el responsable de la generacion de los reportes, mediante el administrador universal, que
el Jefe de Control requiera para el seguimiento del operativo.

% Coordinara el trabajo del Analista de Sistemas Estatal SEG.

10



Analista de Sistemas Estatal SEG

&

&

<

Apoyara en la asignacion de la carga de trabajo al dispositivo de computo movil, de cada
Asesor.

Apoyara en la administracion de los sistemas del administrador universal, de los dispositivos de
computo mavil y de la base de datos de unidades economicas de la coordinacion estatal.

Generara los reportes, mediante el administrador universal, que el Jefe de Control requiera
para el seguimiento del operativo.

Auxiliar del Jefe de Control

&

o

Colaborara en la recepcion y validacion de documentacion para la contratacion del personal.

Participara en la elaboracion e integracién de documentacion financiera, en la gestion de los
recursos asignados para los Censos Econdmicos 2014.

Apoyara en el seguimiento y regulacién de solicitudes de viaticos y pasajes de la estructura
operativa.

Participara en la elaboracién e integracion de los resguardos de los dispositivos de computo
movil.

Apoyara al Jefe de Gontrol en el analisis de los reportes de seguimiento y control emitidos por
medio del administrador universal.

Apoyara al Jefe de Control en las visitas que debe realizar a campo, para la visita a las
unidades econdmicas o para la supervision en campo de los Asesores.

Instructor Estatal

L

Coordinara e impartira los cursos de capacitacion durante el operativo.

Apoyara en las tareas de campo, realizando actividades operativas que le indique el
Subdirector Estatal de Estadistica.

Informara de los resultados de la capacitacion al Subdirector Estatal de Estadistica, quien a su
vez informara a oficinas centrales.

1.6. ASIGNACION DE AREAS DE RESPONSABILIDAD Y CARGAS DE TRABAJO

Las areas de responsabilidad son aquéllas que estan geograficamente delimitadas dentro de la
coordinacion estatal para cada una de las figuras operativas. La carga de trabajo se define como la
cantidad de unidades de observacion que tiene bajo su responsabilidad un Asesor y un Jefe de
Asesores durante todo el operativo.

La carga de trabajo de las coordinaciones estatales estara almacenada en una base de datos
nacional Unica a la que se tendra acceso mediante el administrador universal, la carga se ira
actualizando conforme la informacion vaya transfiriendose de cada una de las jetaturas de asesores.
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Las figuras operativas de la coordinacién estatal tendran acceso exclusivamente a la carga de trabajo
de su entidad, para generar los reportes correspondientes.

Las jefaturas dela coordinacidn estatal
\En ahuilastlo tienen accesoasu cargadetrabajo.

\\

Jefatura 01

El Jefe de Control con base en la planeacion asignara a cada Jefe de Asesores el area de
responsabilidad y la carga de trabajo correspondientes, mediante los productos de planeacion. A su
vez, cada Jefe de Asesores asignara a los Asesores SEG, por medio de los dispositivos de computo
maovil, la parte que les corresponda; también les entregara impresos el material cartografico y formatos
que requieran para su trabajo en campo.

Las jefaturas de asesores contaran con un equipo de computo, para que mediante éstos se
transfiera la informacion de los dispositivos de los Asesores al administrador universal.

Cabe mencionar, que durante el operativo la carga de trabajo del Asesor podra modificarse por
efecto de la actividad de intercambio; es decir, podrd recibir unidades econdmicas de otras
coordinaciones estatales para que el Asesor las verifique y, de igual forma, de su carga de trabajo
podran enviarse unidades econémicas a otras coordinaciones estatales para su verificacion.

1.7. MATERIALES DE TRABAJO
El responsable de resguardar los materiales de trabajo sera el Subdirector Estatal de Estadistica; el

Jefe de Control sera el responsable de distribuir el material; para lo cual registrara el material en el
formato Entrega o Devolucion de Materiales para cada uno de los puestos de la estructura operativa.
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Es de suma importancia que el material de trabajo se organice y clasifique por tipo, que esté en un
lugar protegido y resguardado, para garantizar en todo momento la seguridad y confiabilidad de la

informacion.

A continuacion se muestra el material que sera utilizado durante la etapa de verificacion:

FIGURAS QUE LO
MATERIALES POR UTILIZAR UTILIZARAN
CLASIFICACION UTILIDAD NOMBRE SEE | JC | JA | AS
IDENTIFICACION Identificar al personal + Credencial. X X X X
& del Instituto. B
—~—r 4 Oficio de presentacion. X X X X
s
CONSULTA Y APOYO | Consultar lineamientos | < Manual de verificacidn X X b X
establecidos y resolver SEG.
dudas durante el = SCIAN 2012. x x X
G operativo. % Norma técnica sobre X X X X
domicilios geograficos.
% Cédula de verificacion X
muestra.
# Intructivo de llenado para X X X X
la Cédula de verificacion
SEG
OFICINA Instrumentos de trabajo | < Boligrafos color azul. X Xl Xo|nX
para desarrollar en 4 Papel bond. X X X X
farma Gptima las % Libretas. X X x x
actividades del % Clips. X ol 5
operativo. 4 Bicolores. X X X X
% Marcatextos. X X X X
+ Cinta adhesiva. X X X
# Engrapadora. X X X
¢ Folderes. X X X X
CONTROL Llevar el seguimiento y | 4 Etiguetas de verificado. X
P —]) control del avance en < Formato entrega o X X X X
e \ cada area fj.ﬂ devolucion de maleriales.
: e responsabilidad. < Formato informe de X X X X
% investigacion.
% Formato informe de X
actualizacion cartografica.
CAPTACION Recopilar la informacién | # Dispositivo de computo X
= de cada unidad mévil, con la carga de
economica. trabajo asignada.
# Cédulas de Verificacion X
SEG impresas.
Ubicar y referenciar % Croquis municipal con X X X
correctamente las marco geoestadistico.
unidades economicas. | % Plano de localidad rural. X
< Plano de localidad urbana. X
< Plano de ageb urbana. X
% Carta topografica 1:50 000 X X A
con marco geoestadistico.
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El dispositivo de computo mavil sera entregado mediante un resguardo que firmara el Asesor y del
que conservara una copia para su propio control. Al finalizar el operativo, lo devaolvera utilizando un
documento que asi lo acredite.

Si durante el operativo el Asesor detecta un mal funcionamiento del dispositivo, 0 se presenta
alguna eventualidad, debera comunicarselo al Jefe de Asesores inmediatamente, para que se tomen
las medidas pertinentes.

También debe entregarse material a las figuras que se encontraran trabajando en oficina (Analista
de Sistemas, Jefe de Reportes y Control de Directorios, Auxiliar del Jefe de Control, etcétera).
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2. Entrevista

ENTREVISTA

La entrevista es una forma de intercomunicacion personal, que se lleva a cabo en relacién con un
objetivo. En el caso de los Censos Economicos, la finalidad es obtener informaciéon censal veraz,
confiable y oportuna.

Es la imagen del Instituto ante el informante
v es el responsable de cbtener la informacion
en la etapa de verificacion
Brindara la asesoria requerida a cada
informante, parello
debera contar con el dominio
de sus funciones v poseer el conocimiento
necesario, para oblener los dalos censales
y aclarar las dudas que
pudieran surgir en el entravistado,

El Asesor debe contar con los elementos suficientes que garanticen un buen acercamiento con el
entrevistado; todo esto para lograr un pleno dominio de la entrevista y obtener informacion confiable,
por lo cual debe tenar muy en claro que la comunicacion se expresa dentro de la entrevista en su mas
amplia dimension, tanto en el aspecto verbal, como no verbal.

La tecnica que se utilizara en la Etapa de Verificacion sera la entrevista directa, mediante la cual se
solicitara al informante adecuado proporcione los datos necesarios para la actualizacion de las
empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento; para ello, el Asesor utilizara un dispositivo de
computo movil, en donde tendra almacenado el material que utilizara para realizar la entrevista.

Informante adecuado. Es la persona que conoce y puede proporcionar la informacion relacionada
con la empresa; ademas puede establecer acuerdos para el levantamiento censal: contador interno
o externo, gerente, propietario, informante 6 administrador.

Como ya se mencionod, el Asesor durante la entrevista tendra la responsabilidad de obtener los
datos requeridos para la verificacién de las empresas, brindando en todo momento la asesoria que el
informante reguiera.

Durante la entrevista la comunicacién no se lleva a cabo Unicamente por medio de palabras, sino
que juegan un papel muy importante aspectos como: el dominio de los temas por tratar, la postura del
cuerpo, el tono de voz empleado, el control personal, las reacciones gesticulares, modales, etc.; es
decir, debe conjugar dos aspectos: la aptitud y la actitud.

La aptitud que requiere el Asesor para realizar la entrevista conlleva combinar el conocimiento y la
habilidad para aplicarlo, por ello es indispensable que tome en cuenta las siguientes consideraciones:
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Debe conocer con detalle el proyecto Censos Economicos 2014, asi como también, las
principales actividades que realiza el INEGI.

Es muy probable que el Asesor se encuentre con personas renuentes a proporcionar
informacion al INEGI, debido a |la presencia constante del Instituto en las unidades econdmicas;
en estas circunstancias sera necesario explicar al entrevistado, la importancia que tiene la
informacion que se proporciona a los Censos Econdmicos cada cinco anos (base para Cuentas
Macionales, pilar de la estadistica econdmica de nuestro pais).

Como parte de las funciones del Asesor, la apertura al didlogo es necesaria; es decir, debera
estar dispuesto a brindar tantas explicaciones como el informante solicite, sobre su tarea y la
informacion que se requiera para cada variable de la cédula de verificacion, ya que
posiblemente de esto dependa |a disposicion del entrevistado para colaborar.

La calidad de la informacion que se obtenga dependera en gran medida del esmero con que se
realice la entrevista, ademas de la atencion que se manifieste a la persona entrevistada. Un
punto importante es senalar que mientras se desarrolla la entrevista, deben evitarse

distracciones, ni aun para ordenar los materiales de trabajo. Al contactar al informante, el
Asesor debera tener dispuesto todo lo necesario para realizar un buen trabajo.

ACTITUD S, ‘Eﬁ
Ry g.‘\ PrITUD S
¥4 Q%

Ahora bien, la actitud para realizar una entrevista también es un elemento importante; son muchos

los factores que pueden influir en el momento de estar frente al informante, ya que aspectos como la
apariencia, amabilidad, sencillez y atencion al entrevistado son detalles que pueden favorecer o
impedir el desarrollo. Una actitud correcta reflejard seguridad y convencimiento en la actividad de la
cual se es responsable; el temor y la insequridad restaran presencia y confianza ante los ojos del
informante. Por ello el Asesor debera cuidar los siguientes aspectos:
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< Una habilidad basica del Asesor es saber escuchar, sobre todo cuando se presenta ante un

informante poco o nada dispuesto a colaborar e insista en formular cuestionamientos. Ante tal
situacion, es necesario que se muestre interés por las opiniones del informante, con ello lograra
un ambiente de confianza y participacion.

El Asesor, en todo momento, debe permitir a los entrevistados que concluyan sus ideas
(aunque en ocasiones pudieran no referirse al tema motivo de la entrevista); es decir, no
interrumpir al informante propiciara que ellos también escuchen con atencién cada pregunta y
respondan con claridad.

Mostrarse como una persona seria, amable y sencilla, con la cual pueda hablarse abiertamente.
Dirigirse a todas las personas con cortesia y respeto, desde el primer acercamiento; no

olvidando saludar a la persona que lo atienda a quien mostrara su identificacién oficial del
INEGL.



o L L

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

Vestirse adecuadamente, es decir de manera formal, considerando la zona de trabajo en que
se encuentre, con el fin de crear confianza y aceptacion por parte del informante.

Mantenerse al margen de cualquier situacion ajena a la entrevista.
Rechazar, de manera sutil, invitaciones del informante (fumar, comer, beber, etcétera).
No ofrecer recompensas o premios a cambio de que le sea proporcionada la informacion.

Asumir su papel como Asesor y concentrarse en el trabajo, ya que sélo asi lograra llevarse a
buen término la entrevista.

2.1. PASOS POR SEGUIR DURANTE LA ENTREVISTA

Presentacion

En su calidad de Asesor, la primera impresion que muestre ante el informante sera de vital importancia
para asegurar el éxito de la entrevista, pues creando un ambiente de confianza obtendra informacion
objetiva y de calidad. Es en este sentido que debera atender lo siguiente:

o

-

Saludar cordialmente antes de entablar
cualquier conversacion.

|Buencs dias!

Mi nombre es Juan Heméndez
Soy Asesordel INEGI

Requier hablar con ol encargado
o gerente del establecimiento

Presentarse sin prisa, mencionando

claramente su nombre y apellidos. {Buenos dias!

Soy ¢l contador de la ampresa,
LEn gué puedo servirdeT

Mencionar a la persona que le atienda que
forma parte del personal del INEGI.

Confirmar que efectivamente se encuentra
en la unidad econoémica por visitar.

Preguntar por el informante adecuado.
Mostrar la credencial y entregar el Oficio de
Presentacion, dando tiempo para que el
informante pueda leer los datos asentados
en esos documentos.

Explicar brevemente el motivo de la visita.

Cuando se perciba cierta renuencia en el informante para proporcionar los datos, el Asesor debera
ampliar su explicacion, mencionando el caracter confidencial de las respuestas, haciendo énfasis en
que la autonomia del Instituto garantiza aln mas la confidencialidad de su informacion, el uso
estadistico de los datos y la utilidad que éstos tienen para el pais.
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Actualizacion de la Cédula de Verificacion SEG

Tal como ya se menciond, el principal objetivo de la Etapa de Verificacion es actualizar informacion
referida a las empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento, motivo por el cual el Asesor debe
captar los datos requeridos asesorando, en todo momento, al informante de manera eficiente.

Como la informacién se captara mediante el dispositivo de computo movil, cuando se haya
contactado con el informante adecuado y este acepte la entrevista, se le entregara una cedula
impresa, en blanco y se le explicara el contenido y la tematica de cada una de las secciones,
ampliando la explicacion segun lo reguiera. Se le permitira al informante que conserve la cédula
durante la entrevista, con el fin de que lleve la secuencia de las preguntas hasta la conclusion de la
misma, la que se recuperara al terminar la verificacion.

Algunos elementos como los que se mencionan a continuacion, seran de gran utilidad para el
Asesor durante el desarrollo de la entrevista:

&

&
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Debera tener presente, en todo momento, que el informante brinda su tiempo y la informacién.

Se leera cada pregunta textualmente. Si el informante no la comprende, debera replantearla
con otras palabras, sin cambiar su sentido. Por ello es fundamental conocer el objetivo
especifico de cada pregunta.

Las preguntas se plantearan en estricto orden, respetando la estructura de la cédula, que esta
disenada de forma logica y coherente.

El Asesor debera evitar inducir las respuestas, por lo que debe mantener una actitud neutra, es
decir, no denotar sorpresa, acuerdo o desacuerdo con el tono de voz o con la expresion del
rostro.

No externara opiniones personales o juicios valorativos a favor 0 en contra sobre algun tema.

Planteara las preguntas despacio y con voz clara, asimismo, estara atento a las reacciones del
informante; esto es, observara si titubea, duda, se queda callado, elc., investigara utilizando las
palabras adecuadas si es porque no entendié la pregunta, en caso afirmativo, volvera a
realizarla.

Confirmara y no preguntara cuando ya se conozca la respuesta por observacion directa, o
cuando el entrevistado haya proporcionado el dato; para ello, se utilizaran palabras como: Me
dijo, comentd, mencionaba, antes de hacer la pregunta y combinarlas con entonces y ;es
correcto?



Despedida

Dentro del proceso de la entrevista, la despedida es
un elemento tan impartante como la presentacion y el
desarrolla.

Es indispensable dejar una grata impresion en el
informante, pues seria lamentable que por una
despedida errénea, las puertas del establecimiento se
cierren para cualquier visita posterior del personal del
Instituto.

El Asesor pegara la etiqueta de verificado en un
lugar visible. Concluira la entrevista de manera breve
y cortés; agradecera al entrevistado la informacion
que proporciond, mencionandole lo valioso de su
cooperacion.

2.2. TIPOS DE INFORMANTE

Agradesca la infommeacian
proporcianada.
Lo comanto que &8 poaile gua
se le wishe nuevamente para una
supervisidn de mi trabajo o actarar
niguna duda

Durante la entrevista se encontraran diversas actitudes por parte de los informantes. Algunas de ellas
podran no ser favorables para el correcto desarrollo de la entrevista. Ante esto, a continuacion se
describen algunas de las reacciones mas comunes que pudieran presentar los entrevistados y algunas

sugerencias de como se debe actuar en esos casos.

1\01 ma n*"ﬂ
W etraiy
O o

Caracteristicas:

preguntas.
+ Muestra pocointerés;

fuerade lugar.

Caracteristicas:
+ Se cree superior.

Mo muestra interés ni
respeto porla entrevista.

sersarcasticas.

"+ No poneatenciéna las |

sUs intervenciones son -

- Sus respuestasllegan a 1

b o

@

Comotratario: =

- Setratard de llamarsu |
atencién repiiendo "
amablemanta la pregunta
cuantasvecessea
necesario, con el finde
ubicarlo en la entravistay -~
obtenarintormacian
confiable.

- —

.

Comotratario:

- Permanecertranquilo. |

| 55 Mo contestar en el mismo

tono. |

 + Respondercalmadamente |

sillega a cuestionaralguna
pregunta.

S—
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Caracteristicas: PU—,

- ]
» Le gusta cueslionar - 2 .
ana?ca Selporauky * No lom Idar p_arhdt? T-ur log |
punios da visia de "
paraqguése solicitala el

informacidn. ' g
- G g = Permanecertranguilo ante |
sus cueslionamianios.
“ » Tratar de responderlas -

- % pregunias, evilando caeran
discusiones.

Comoftratarlo:

Caracteristicas:

« Noaceptalas .
respuestasquesele
ofrecen y manitiene su

~ puntode vista.

* Responder a todos sus
cusstionamiantos.

S f

= Solicitar, dela mejormanera ,
pasible, la respuesla a las
preguntas.

= Utilizarlos materiales de
apoyo. \
"+ 8ino se lograoblener .
colaboracion, invitarlo a
hablarcon alguna otra
)ersona del Instituto.

Caracteristicas: E

Comaotratarlo: !s

« Semuestrarecelosoy

desconfiado, porque se
siente amenazadao.

_* Hacerleverquela |
informacion que 2
proporcione sera
confidencial.

+ Explicarlelautilidaddela |
informacidn y en qué serd
aplicada.




rman
o fa

Cudlg

Caracteristicas:

\'\

“

i Como tratarlo:
* Toma la entrevistacomo
divarsion y pasatiampo,
~ porloque cadamomento
se loma la libertad de

desviareltema.

+ Escuchar tranquilameanta
y concentrarlo en la
entrevisla, repitiéndole la

pregunta cada vez que
S84 NBCesarno.

——

El Asesor también se enfrentara a otras situaciones imprevistas cuando se
encuentre realizando la entrevista, esto es, interrupcion de ninos, visitas,
llamadas telefénicas, etc.; por lo que debera conservar el control, mediante
una actitud de prudencia, tolerancia y paciencia.

El objetivo sera mantener la colaboracion del informante, por lo que en ninglin momento debera
manifestar enfado o prisa.
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3. Procedimiento para la
verificacion y actualizacion
de empresas
multiestablecimiento y
uniestablecimiento






3. Procedimiento para la verificacion y actualizacion de empresas
multiestablecimiento y uniestablecimiento

3.1. ORGANIZACION DE LA CARGA DE TRABAJO

Antes de salir a campo, el Asesor debera planear su recorrido; para ello debera ingresar con su cuenta
de usuario a su dispositivo de computo mdvil. Cabe aclarar que la figura operativa a la que
corresponda la clave de usuario sera responsable de cada cambio que se realice, ya que se iran
registrando en una bitacora de cambios en el sistema del administrador universal.

Lisuano

Contrasefa

sersrransnanne

Una vez dentro del sistema se observara la pantalla del ment principal, la cual mostrara varias

opciones como menl.

rﬁ

AYUDA

ORGANZACION Y

CONTROL DE LA CARGA
DE TRABAID

TRANSFERENCIADE

DATOS

MODULD DE
INTERCAMBIO
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BOTON DESCRIPCION

Botdn organizacion y control de la Relaciona la carga de trabajo asignada en el dispositivo de computo

carga de trabajo mdévil,ordenada por semana planeada.

Botén agenda Presenta la relacién de la carga seleccionada por visitar en el dia.

Boldn reportes Contiene los reportes generados por el sistema del dispositivo de
computo mavil.

Botén transferencia de datos Con esta opcion se realizara la transferencia de la informacién.

Botén maédulo de intercambio Presenta el modulo de intercambio.

Botén ayuda En todas las pantallas del sistema se tendrd este botén (por lo que ya
no se describira en las siguientes pantallas), mediante el podra
accederse a los materiales de apoyo, tales como: manual de
verificacion, manual del uso del sistema, etcétera.

Boton salir Esta opcion permitira salir del sistema.

El Asesor debera programar su carga de trabajo apoyandose en los materiales cartograficos, en
donde ubicara las unidades econdmicas que estarén en su area de responsabilidad. Pulsara la opcion
organizacion y control de la carga de trabajo, lo cual le permitira la seleccion de las unidades
econémicas que visitara durante el dia; esto facilitara que los recorridos sean eficientes considerando
las distancias y medios de traslado.

Se tiene enseguida la pantalla organizacidn y control de la carga de trabajo donde se despliega la
carga total de trabajo del Asesor: ordenada por semana planeada, cadena de referencia geografica,
folio, tipo de unidad econémica, NIC y NOP de manera ascendente.

4 .

| ORGANIZACION Y CONTROL DE LA CARGA DE TRABAJO
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VARIABLE DESCRIPCION

Semana planeada Indica la semana del operativo en que esta planeada la visita a la
unidad econdmica.

Cadena RG Sefala los datos de la referencia geografica donde se ubica la unidad
economica; es decir, las claves de entidad, municipio, localidad, ageb
¥y manzana.

ID_PM Identificador del primer momento.

Folio Folio de la unidad economica, en caso de pertenecer a una empresa
multiestablecimiento.

CVE_UNICA Clave (nica de la unidad econdmica.

NIC Numero de identificacion censal.

'NOP Numero operative.

E23 Tipo de la unidad econémica: M (matriz), U (Gnico).

Total de estab Total de establecimientos que conforman la empresa.

Razon sacial Razdn social de la unidad econdmica.

Intercambio En esta columna aparecera registrado el estus sdlo de los
intercambios que estén como pendientes ya sea como origen o como
destino.

Estatus En esta columna aparecera:

Liberado. Cuando el intercambio esté aceptado.
Mo liberado. Cuando el intercambio se encuentre en proceso.

Visita Namero de la visita anterior realizada en la unidad econdmica.

Facha Fecha de la visita anterior realizada en la unidad econdmica.

Codigo Cédigo de resultado asignade en la visita anterior a la unidad
econdmica.

Observaciones Las observaciones registradas en la visita anterior a la unidad
economica.

Agendar En este campo se seleccionara cada una de las unidades econdmicas

Botdn regresar a mend

que se visitardn en el dia, con las que se creard la agenda diaria

_ _:;Eantalla agﬂﬂda_l},

Con esta uﬁ:':iﬁn se regresara a menu principal.

Boton filtro

Permitird realizar diferentes filtros: por razén social, folio, tipo de
unidad econdmica, eteétera.

Botan limpiar

Boton aceptar

Con este boton se eliminara la seleccion de las unidades econdmicas
del campo agendar, antes de oprimir aceptar.

Con este boton se creara la agenda con base en las unidades
economicas selecclonadas.

El Asesor seleccionara las unidades economicas por visitar durante el dia mediante el boton
agendar, para crear la agenda correspondiente. Cada dia debera incluir en la agenda entre 7 y 10
unidades econémicas. Si por alguna causa se requiere visitar mas unidades durante la jornada, la

agenda podra crearse nuevamente.

En la pantalla agenda, el sistema relacionara la informacion de las unidades econémicas
seleccionadas en el campo agendar, de la pantalla organizacién y control de la carga de trabajo.
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Esta pantalla mostrara los registros con los siguientes campos:

control de la carga de trabajo

VARIABLE DESCRIPCION
Razdn social La razodn social de la unidad econdmica agendada.
ID_PM Identificador del primer momento.
Folio El folio de la empresa multiestablecimiento, cuando la unidad econémica
sea igual a M, S.
E23 Tipo de la unidad econdmica (U, M, S).
| Total de estab Total de establecimientos que conforman la empresa.
Domicilio El domicilio donde se localiza la unidad econdmica.
Intercambio En esta columna aparecerd registrado el eslus sdlo de los intercambios que
esten como pendientes ya sea como origen o como destino.
Estatus En esta columna aparecera:
Liberado. Cuando el intercambio esté aceptado.
No liberado. Cuande el intercambio se encuentre en proceso.
CR En este campo el sistema mostrara el codigo de resultado que tenga
1 asignado el registro en |a fecha mas reciente.
Fecha El sistema asignara la fecha en que se asigno el codigo de resultado.
Accion Al pulsar este boton se desplegara una variedad de opciones para elegir la
_ acci6én que se desea realizar.
Botdn regresar a organizacion y | El sistema regresara al Asesor a la pantalla anterior.

Botdn alta de unidad econdmica

Unicamente apareceran las razones soclales relacionadas en la agenda, y
el folio (cuando la unidad econdmica sea matriz).




VARIAELE DESCRIPCION

Editar cédula Se accederda a la Cédula de Verificacion SEG, de cada uno de los
registros agendados para realizar la actividad de la verificacion.
Asignar codigo Con esta opcidn se accedera directamente al capitulo 1X. Hoja de

control en el apartado A. Resultados de campo, en donde se asignara
el cédigo correspondiente.

Actualizar referencia geografica Esta opcién remitira al Asesor al médulo Referencia Geogréafica
(actividad mencionada en el tema 3.2 de este capitulo).
Establecer como informante Al elegir esta opcion el sistema tomara los datos de la unidad

economica para llenar el capitulo VI. Establecimiento infarmante para
el levantamiento censal (tema que se aborda en este capitula).
Botén regresar El sistema regresara al Asesor a la pantalla anterior.

Es importante senalar que los recorridos que el Asesor planee durante el dia deberén ser del
conocimiento del Jefe de Asesores; de esta manera estara informado del lugar y empresas que planee
visitar.

Asi mismo, el Asesor debera salir a campo con el material necesario para realizar sus labores del
dia; por ello el Jefe de Asesores debera estar muy atento de que los Asesores de su cargo cuenten
con todo lo necesario.

Habra ocasiones en que el Asesor salga a campo sin el dispositivo de computo mavil, por lo que el
Jefe de Asesores tendra que imprimir las cédulas de las unidades econémicas por visitar en las cuales
se obtendra la informacion.

3.2. ASIGNACION DE LA REFERENCIA GEOGRAFICA Y DETECCION DE CAMBIOS
CARTOGRAFICOS

Esta actividad tiene como objetivo asignar correctamente la referencia geografica a las unidades
economicas, asi como detectar y reportar los cambios entre la cartografia digital y lo que existe
fisicamente en campo durante el operativo de la verificacion, tanto en el primero como en el segundo
momentos.

Para ello, en el dispositivo de computo movil se contara con el modulo referencia geografica, el
que servira unicamente de apoyo junto con el formato Informe de Actualizacién Cartografica, para
reportar las diferencias entre la cartografia digital y lo encontrado en campo al personal de cartografia
estatal, quien sera el responsable de analizar la informacion reportada.

El Asesor debera revisar, completar y corregir el domicilio de la unidad econdmica, incluyendo el
nombre de las calles que circundan a la manzana, con base en la norma tecnica de domicilios.

El Asesor ubicara las unidades economicas por medio de puntos en la vialidad y localizacion
correcta dentro de la manzana, por lo gue debe observar el entorno fisico y proporciones de la misma,
con la finalidad de que la ubicacion sea lo mas precisa posible. Para esto se contara con imagenes de
satélite y como apoyo algunos materiales cartogréficos impresos (plano de localidad urbana o rural,
plano de AGEB, entre otros).

Antes de llevar a cabo la verificacion, el Asesor debera tener certeza que se encuentra en la unidad

econdmica por verificar y realizara un recorrido previo de la manzana para confirmar los nombres de
vialidades y el nimero de la manzana.
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Las modificaciones efectuadas mediante el médulo referencia geografica se reflejaran en las
cédulas de verificacion, en el apartado referencia geografica, ubicacion del establecimiento y entre
vialidades, de las unidades economicas correspondientes.

Dentro del médulo referencia geografica del dispositivo de computo mévil, el Asesor podra moverse

i . =
dentro del plano con el icono de desplazamiento ™ , asi como aumentar @ Q Al

presionar el sistema mostrara una pantalla emergente con la siguiente pregunta: ;Desea salir de
la aplicacion? Si se presiona el boton Aceptar, el sistema cerrara la aplicacién. Si se presiona el botén
Cancelar, el sistema permanecera en esta pantalla.

o disminuir

El procedimiento que el Asesor debera llevar a cabo para corroborar y, en su caso, actualizar los
datos de referencia geografica de cada una de las unidades econémicas es el siguiente:

En la agenda generada en el dispositivo de computo movil, para cada unidad econémica se
encontraran los botenes accién y dentro de éste actualizar referencia geogréfica.
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Con la seleccion de los botones mencionados, el sistema presentara el AGEB donde se ubica el
establecimiento.

Una vez que se desplego la imagen del AGEB seleccionada, se podra buscar la manzana en la que
se encuentra la unidad econémica; como apoyo para el Asesor la manzana se visualizara en un tono
diferente.
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Cuando el Asesor localice la manzana en la que se encuentra el establecimiento, presionara dentro
de la manzana y el sistema presentara la pantalla donde se ubica el establecimiento. El sistema
solicitara se confirme si la manzana que se selecciond es la correcta. Al presionar el botén aceptar, se
confirmara; en caso contrario con el botdon cancelar, el sistema regresara a la pantalla donde se

encuentra el AGEB seleccionada.

4Selecciond la manzana?
2006700010488008

Entidad: 20

Municipio: 067
Localidad: 0001
AGERB: D488
Manzana: 008

| Aceptar | | Cancelar ]

La manzana seleccionada cambiara de color para una mejor identificacion.

El Asesor debera verificar que los nombres de las vialidades que circundan la manzana coincidan
con los de la cartografia digital y confirmar gue efectivamente es la manzana donde se ubica el
establecimiento.

Cuando el Asesor se encuentre en la manzana y ubique al establecimiento mediante el domicilio,
seleccionara en la cartografia digital la vialidad sobre la que se encuentra, lo que permitira obtener los
componentes complementarios como entre vialidades y la vialidad posterior.

Cabe mencionar que si el establecimiento se encuentra sobre una vialidad y el tipo es una
carretera o camino se debera complementar con la descripcion de ubicacion de la unidad econdmica.
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domicilio geografico.

Descripcion de

La descripcién correspondiente.

s . DESCRIPCION i Cargade Trabajo
Administracion Estatal, federal, municipal o
particular. o
Derecho de transito | De cuota o libre. o wam O vmo
Codigo Numero de carmretera. ol
Tramo Poblaciones de origen-destino que o G
limitan al tramo. A
i OO CARRRLRA E
Cadenamiento Kilometro en el gque se ubica el | DA DAL I J

|_|u'-|l-'e

CADEMALILWT D i, DOMDE SE LHICAEL

ubicacién — ]
Boton aceptar El sistema mostrara la pantalla e s
donde podra realizar las . ]
correcciones. ( Y ()
Cancelar Se omitira la actualizacion v z
cartografica.

Este procedimiento se llevara a cabo para cada una de uno de los establecimientos que se
encuentran en la agenda.

Una vez que se tenga la seguridad de que se esta en la unidad econdémica por verificar o distinguir,
el Asesor debera ubicar con el lapiz a la unidad econdmica, en la linea de la vialidad correspondiente
dentro de la manzana. La representacion de los establecimientos en la cartografia digital sera por
medio de puntos.

La ubicacion puntual es fundamental para que todas las unidades econdmicas que se visiten queden
correctamente ubicadas en el municipio, localidad, AGEB, manzana y domicilios que les
corresponde.
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Cuando el asesor ubique puntualmente con el lapiz mas de un establecimiento en el mismo sitio, es
decir, en el mismo domicilio (centro comercial, mercado, plaza comercial o un edificio), la
representacion de estos casos sera por medio de una estrella.
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Ademas, el sistema permitira visualizar el nimero de establecimientos que se encuentren en un
mismo domicilio.

La cartografia digital que utilizara el Asesor tendra los servicios mas conocidos para una mejor
ubicacion en el terreno.
Registro de la actualizacién de la referencia geografica
En caso de que existan diferencias entre la cartografia digital y lo encontrado en campo, el Asesor

debera indicar que estas diferencias existen, mediante el propio sistema, como a continuacion se
indica, segun la situacion presentada:

Actualizacidn de referencia Actualizaclén de manzana
geogrifica de manzana

“ Mombeo do vialidades O Manzana nuova
Y Aperiura de vialidades © Fusién de manzana
- Actualizacion de manzana = Divigidn de manzana

| © Bajade manzana

| Continuar | [ Finalizar | [ Aceptar | | Coarar |

Nombre de vialidades

Ante la posibilidad de que el nombre de la vialidad que se indique en la cartografia digital sea diferente
con lo encontrado en campo (Fresno por Durazno), el Asesor debera seleccionar el nombre incorrecto
de vialidad y presionar el botén modificar para su modificacion. El sistema presentara una ventana
emergente, en la cual el Asesor debera capturar el nombre y tipo actual de la vialidad.

Apertura de vialidades

Cuando el Asesor encuentre en su recorrido una cerrada o privada que en la cartografia digital no
exista, seleccionara la opcion apertura de vialidad, con lo que el sistema desplegara nombres de las
vialidades que circundan a la manzana, para que se identifique la vialidad en la que se encuentra la
cerrada o privada donde se localiza la unidad econdmica.

El Asesor seleccionara la vialidad sobre la que se encuentra la cerrada o privada y con el botén
agregar, inmediatamente se abrira otra pantalla para capturar el nombre de la vialidad y su tipo.

35



Si es necesario agregar otra apertura de vialidad se seguira el mismo procedimiento. Cuando se
terminen de capturar los datos de las vialidades, el punto de la manzana se pondra en un tono verde.

Es importante que el Asesor tenga claro, que en la cartografia digital no se plasmara ninguna
apertura de vialidad.

Manzana nueva

Es probable que durante el recorrido en campo, el Asesor pueda encontrar manzanas de nueva
creacion que no estén en la cartografia, por lo que tendra que darla de alta en el AGEB
correspondiente.

Para ello, dentro del AGEB, con el lapiz del dispositivo de computo movil ubicara la unidad
economica sobre el espacio donde se encuentra la nueva manzana. La generacion de la clave de la
manzana sera automatica, ya que la tomara del archivo digital que se esté trabajando, la cual sera del
901 en adelante, por AGEB.

El sistema presentara una ventana emergente en la cual debera capturarse el nombre y tipo de las
vialidades de la nueva manzana. Podran capturarse hasta ocho vialidades. Cuando se terminen de
capturar las vialidades, el punto de la manzana se pondra en color rojo.

= Acoplar | [ Cancelar |
' —

Fusidén de manzana

Aunque las unidades de observacion por visitar son en su mayoria grandes, es probable que también
el Asesor pueda encontrarse durante su recorrido en campo, cambios como fusién de manzanas, es
decir, que la vialidad desaparecit total o parcialmente, lo que significa que antes eran dos o mas
manzanas y ahora es una.



El Asesor accedera a la opcién fusidn de manzana y con el |apiz del dispositivo de computo movil
seleccionara las manzanas que actualmente se encuentren fusionadas en campo; las manzanas se
visualizaran en color rojo indicando que estan en esta situacion.

Cuando exista este proceso de fusion, la manzana conservara el nimero menor de todas las que
se fusionaron. Las manzanas fusionadas cambiaran a un color anaranjado.

Las fusiones de manzana no se visualizaran en la cartografia digital, Unicamente en la base de
datos para la emision de los reportes, para que el personal responsable de cartografia y de campo
esté en conocimiento.
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Division de manzana

Es probable que durante su recorrido, el Asesor detecte manzanas que se hayan dividido, es decir,
que en la cartografia aparezca como una manzana y en campo sean dos 0 mas manzanas.

Mediante la opcion division de manzana, el Asesor seleccionara la manzana que actualmente esta
dividida. Debera especificarse el total de manzanas en las que se dividid la manzana original. Las
nuevas claves de manzana se consideraran como carga de trabajo del Asesor.

El ndmero original de la manzana se le quedara a una de ellas, y a las manzanas restantes se les
asignara una clave que se tomard del archivo digital que se esté trabajando; el nimero de manzana le
correspondera a partir del 901 en adelante por AGEB.

Es importante que el Asesor tenga claro, que en la cartografia digital no se plasmara ninguna
division.

Seleccionando la clave de cada una de las manzanas generadas, se abrira la opcién para que el
sistema permita complementar y corregir los nombres de las vialidades, asi como su tipo. La manzana
que por actualizacion cartografica haya tenido una division de manzana, en la cartografia digital
cambiara a un tono morado.
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Baja de manzana

Es probable que el Asesor en su recorrido ya no encuentre una o varias manzanas que tenga
asignadas en su carga de ftrabajo, esto puede suceder por situaciones como demoliciones,
inundaciones o cualquier otro desastre natural.

De la pantalla (actualizacién de manzana), en la opcién baja de manzana, el Asesor seleccionara

en la cartografia la manzana que se quiere dar de baja porque fisicamente ya no existe. Al
seleccionarla se pondra en color rojo, bastara con presionar el icono y sistema mostrara la

siguiente pantalla.

El Asesor tendra que confirmar si efectivamente desea dar de baja la manzana seleccionada, si
esta de acuerdo tendra que presionar el boton aceptar, el sistema regresara a la pantalla actualizacion
de manzana.

Al confirmar la baja, en la cartografia la manzana cambiara un tono azul.

El poligono de la manzana que se registra como baja no se eliminara de la cartografia digital,
unicamente se emitira un reporte para que el personal responsable de cartografia y de campo esté en
conocimiento que la manzana ya no existe.
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Establecimientos en area rural

Cuando el establecimiento de la agenda se encuentre en un AGEB rural, el sistema mostrara el
archivo digital del AGEB.
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Si el establecimiento tiene su domicilio en una localidad y ésta tiene manzanas con clave en la
cartografia digital, se seguira el mismo procedimiento como si fuera urbana.

La cartografia digital contara con informacion de localidades rurales amanzanadas y sin amanzanar
(localidades puntuales, mismas que se encuentran en el CIGEL), localidades con clave economica
7000 (estas claves se asignan a las unidades economicas que se encuentran en areas donde no
existe una localidad con clave de CIGEL), vias de comunicacion como aeropuertos, carreteras,
caminos, terracerias, casetas de peaje y vias férreas, rasgos hidrograficos como corrientes y cuerpos
de agua.

Si el establecimiento se encuentra en una localidad puntual (sin representacion de manzanas en la
cartografia digital) y localidades con clave econémica 7000, tendra una llave conformada con las
claves de entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana, donde la clave asignada a la manzana sera
la 900.

Para estos casos, en la cartografia digital se podran identificar las localidades, seleccionando el
simbolo (punto) que ubica a la localidad, el sistema mostrara la pantalla con los datos de la localidad;
una vez seleccionada el sistema solicitara la confirmacion del Asesor.

A diferencia de las areas urbanas, cuando la informacién fisica en &rea rural sea diferente a la
cartografia digital e impresa que porta el Asesor, éste solo llenara el formato Informe de Actualizacion
Cartografica y no realizara cambios en el sistema.

Los datos de referencia geografica asignados por el sistema, se registraran automaticamente en la
cedula de verificacion de empresas, mediante el botén guardar. Con esta accién el sistema regresara a
la pantalla agenda.
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Cabe mencionar que como apoyo para el Asesor, el sistema identificard la ubicacion de los
establecimientos en la cartografia, por medio de puntos de distintos colores, para diferenciar los
codigos de resultado, por tipo de situacion:

COLOR CODIGO DE RESULTADO

E Levantados: 01 y A1.
Verde

Pendientes: 09, 10, 11, 15, 22 y 28.

Amarillo

- Definitivos: 05, 06, 07, 08, 12, 16, 30 y 60.
Rojo

3.3. LOCALIZACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
Las cedulas de verificacion contenidas en el dispositivo de computo movil contaran con informacion de
referencia geografica y domicilio, para que el Asesor localice en campo a las unidades econémicas
que visitara durante el dia.

Las situaciones que pueden presentarse durante la localizacion de las unidades economicas se

determinaran por codigos de resultado de acuerdo con la situacién de cada una en campo, mismos
que se relacionan en la siguiente imagen:

‘ Cédigos de verificado I ‘ ﬂ"”'ﬂln‘;ml ’ cddignudnpendientﬂl

01 = Verificado 05 = Mal referenciado 09 = Cierre por huelga
Al= 06 = Cambio de domicilio 10 = Cierre temporal o sin
07 = Cierre definitivo operaciones
08 = Cierre por quiebra 11 = Ausencia del informante
12 = Duplicado 15 = Negativa
16 = Otro definitivo 22 = Otra causa de pendiente
30 = Sucursal que no forma o A = Investigacion
nunca formo parte de la B = Intercambio externo
empresa C =0Otra
60 = Domicilio no ubicado en 28 = Intercambio aceptado
la manzana




Para la asignacién del codigo de resultado, en el dispositivo de computo mévil se tendran dos
opciones dependiendo del cadigo por asignar.

1. Cuando se trate de codigos de pendiente o definitivos diferentes de verificado, desde la pantalla
agenda, el Asesor utilizara las opciones accién y asignar cddigo, con lo cual el sistema lo
posicionara en el apartado resultados de campo, para que se elija el codigo correspondiente.

-

ACCION |
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Al seleccionar un codigo (definitivo o pendiente) aparecera una leyenda de confirmacion,
seleccionando si en el caso de que sea correcta la asignacion y se pasara a la seccion de
observaciones en la que se anotara todo lo realizado durante la investigacion; en el caso de
seleccionar no, apareceran nuevamente los codigos y podra seleccionarse el correspondiente a la
situacion presentada.
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Al terminar se presionara guardar y el sistema pasara a la pantalla agenda, para que el Asesor
continGie con ofra unidad econémica.

41



2. También podra accederse al apartado resultados de campo desde la edicion de la cédula de
verificacion; es decir, cuando se haya abierto la cédula y realizado la verificacion de la misma. Para
asignar el codigo correspondiente, el Asesor debera seguir el mismo procedimiento mencionado
anteriormente.

Ahora bien, lo mas comin durante el operativo de la verificacion sera localizar las unidades
economicas en el domicilio registrado en la cédula y obtener la informacion requerida; sin embargo,
existen diferentes situaciones en campo con las que podra encontrarse el Asesor, tales como que la
unidad economica no se localice en campo, se encuentre cerrada o no se encuentre al informante
adecuado, entre otras.

3.3.1. Unidad economica no localizada en campo

Cuando el Asesor acuda al domicilio de la unidad econdomica y se trate de una empresa
uniestablecimiento, podra darse el caso de que no la encuentre en el domicilio indicado. Tratara de
localizarla, llevando a cabo una investigacion exhaustiva, agotando todos los recursos (Secretaria de
Hacienda, Secretaria de Economia, gobiernos estatales y municipales, camaras empresariales,
Internet, etcétera).

Si pese a la investigacion efectuada no se logra localizar a la empresa uniestablecimiento, el
Asesor debera asignar alguno de los siguientes codigos de resultado:

Codigo 05 MAL REFERENCIADO

Codigo definitivo que se asignara cuando la unidad economica no se localice en la direccion
indicada en la cédula, debido que nunca se ha ubicado ahi.

Codigo 60 DOMICILIO NO UBICADO EN LA MANZANA

Cadigo definitivo que se asignard cuando la unidad econdmica no se localice en la direccion
indicada en la cédula, debido a que el domicilio no existe en la manzana.

Cédigo 06 CAMBIO DE DOMICILIO )

Cadigo definitivo que se aplicara cuando el establecimiento haya cambiado de domicilio y no se
logré obtener su nueva ubicacion.

Es importante destacar que los cédigos 05 Mal reterenciado, 06 Cambio de domicilio y 60 Domicilio
no ubicado en la manzana, no aplican para las matrices, ya que la invesligacion debe realizarse en
las sucursales que conforman la empresa multiestablecimiento.

En la asignacion de estos cdodigos es imprescindible que el Asesor describa el resultado de la
investigacion realizada y llene el formato Informe de Investigacion, el cual contendra a detalle las
causas que justifiguen la asignacion de los cédigos.

Si despueés de la investigacion el Asesor logra obtener el domicilio de la unidad econdmica y éste
se encuentre en su area de responsabilidad, debera acudir &l mismo para realizar la verificacion.
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En caso de que el domicilio este fuera de su area de responsabilidad, pero dentro de la
coordinacion estatal, obtendra el nuevo domicilio y notificara del caso al Jefe de Asesores, para que
informe al Jefe de Control, quien sera el responsable de determinar el Asesor y la jefalura a la que
corresponda la unidad econdmica.

El Jefe de Control asignara la unidad econémica con base en la planeacion y en la cartografia. En
el administrador universal realizara el cambio de tramo de control, para transferir la o las unidades
economicas al Asesor correspondiente.

Ahora bien, en el caso de que el Asesor no localice a la unidad economica y ésta sea una matriz,
se debera investigar en las sucursales que integran la empresa, con la finalidad de identificar cual es la
nueva matriz y realizar ahi la verificacion.

Mientras se defina alguna situacion definitiva resultado de la investigacion, el Asesor asignara el
codigo 22A y registrara los datos obtenidos en el apartado observaciones de la cédula de verificacion.

Cuando el nuevo domicilio de la matriz o de la empresa uniestablecimiento se encuentre en otra
coordinacion estatal, se llevara a cabo el procedimiento de intercambio externo (tema que se tratara en
el capitulo 4).

Cédigo 22 OTRA CAUSA DE PENDIENTE

Codigo de pendiente que se asignara cuando exista cualquier situacién no contemplada en los
codigos: 09 cierre por huelga, 10 cierre temporal, 11 ausencia del informante y 15 negativa.

Cuando se asigne este codigo debera especificarse la causa de pendiente mediante las siguientes
letras:

CODIGO 22
CAUSA DESCRIPCION

A. Investigacién Este cOdigo se asignara cuando la verificacion de la unidad econémica no se

realizé y se estd llevando a cabo una investigacién; por ejemplo, antes de la

asignacion de los codigos 05 y 06.

B. Intercambio externo Este codigo se asignard cuando la informacion deba captarse fuera de la
coordinacion estatal.
C. Otra Se asignara en cualquier ofra situacion que se presente diferente a las anteriores.

3.3.2. Unidad econdmica cerrada

Otra situacion que impedira continuar con el proceso de la verificacion es que la unidad econémica se
encuentre cerrada, ya sea de manera definitiva o temporalmente.

Cédigo 07 CIERRE DEFINITIVO

Codigo definitivo que se asignara cuando la unidad econdémica dejé de funcionar definitivamente por
cualquier causa diterente de quiebra.

Cuando se trate de la matriz, antes de asignar este codigo el Asesor debera investigar en las
sucursales que integran la empresa, con la finalidad de identificar la nueva matriz y acudir al domicilio
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para realizar la verificacion, o bien, que acuda algin otro Asesor o llevar a cabo el procedimiento de
intercambio.

Sin embargo, es posible que como resultado de la visita a las sucursales se determine que toda la
empresa cerrd, en este caso se asignara el codigo 07 cierre definitivo a todos los registros que
conformen la empresa.

Es importante que el Asesor antes de asignar este cédigo realice una investigacion exhaustiva, en
las instancias ya mencionadas y especificar las causas del cierre.

También puede presentarse que el Asesor localice a la maltriz, pero en ésta se manifieste que
ahora es una empresa uniestablecimiento, ya que todas las sucursales cerraron. El Asesor asignara a
cada sucursal el codigo 07 y actualizara el tipo de establecimiento de la matriz a Unico y eliminara el
folio de la empresa multiestablecimiento.

Cadigo 08 CIERRE POR QUIEBRA

Este cadigo definitivo se registrara cuando la unidad econémica haya sido declarada en quiebra.

El Asesor debera registrar la fecha en que se presento la quiebra y el nombre de la persona que
proporcione dicha informacion. Para el caso de las empresas multiestablecimiento, este codigo se
asignara cuando la empresa completa presente esta situacion.

Para los codigos 07 y 08 también se debera llenarse el formato Informe de Investigacion.

Codigo 09 CIERRE POR HUELGA

Codigo de pendiente que se asignara cuando hayan informado que la unidad econdmica se
encuentra cerrada por huelga.

El Asesor debera registrar la fecha en la cual inicié la huelga y la posible fecha del término; se
detallara la investigacion, incluyendo el nombre de la persona que proporcione la informacion.

Codigo 10 CIERRE TEMPORAL

Caodigo de pendiente que se aplicara cuando el establecimiento esté cerrado y al investigar informen

que esta cerrado por causas como remodelacion, enfermedad del propietario, etcétera.

El Asesor debera registrar la fecha del inicio del cierre y de la probable reapertura, especificando la
causa (remodelaciéon, enfermedad, etcétera). Asi como incluir el nombre de la persona que
proporcione la informacion.

En la asignacion de los codigos 08, 09 y 10, si se trata de la matriz, el Asesor debera realizar la
investigacion en alguna de las sucursales, para verificar la empresa multiestablecimiento.



3.3.3. Unidad econ6mica abierta

Cuando el Asesor localice a la unidad economica debera revisar las claves de referencia geografica,
mediante el modulo correspondiente ya mencionado; de ser necesario, realizara las correcciones
pertinentes. Entrara al establecimiento y preguntara por el informante adecuado.

En las unidades economicas abiertas pueden presentarse diversas situaciones, las cuales se
determinaran por medio de los cddigos siguientes:

Caodigo 11 AUSENCIA DEL INFORMANTE

Codigo de pendiente que se aplicard cuando en la unidad econdmica la persona que puede
proporcionar la informacién no se encuentre en ese momento.

Cuando este sea el caso, sera necesario que el Asesor pregunte el dia y la hora en que puede
localizar al informante, con el fin de programar una nueva visita. Anotara los datos en su libreta de
campo, para que en la fecha indicada, mediante el dispositivo de computo mavil, incluya a la unidad
econdmica en la creacion de la agenda de ese dia.

En la seccion de observaciones, se anotara la fecha y hora en la cual puede encontrarse al
informante para realizar la verificacion; de igual forma lo hara en su libreta de campo para tener mejor
control.
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En el caso de las empresas multiestablecimiento, el codigo se asignard de manera automatica a
todos los registros que la conformen.

También puede presentarse que el informante se niegue a proporcionar los datos solicitados; en tal
situacion se aplicara el siguiente codigo:

Cédigo 15 NEGATIVA

Cédigo de pendiente que se asignard cuando el informante se niegue a proporcionar los datos para
la verificacion.

Cuando el informante se niegue a proporcionar los datos para la verificacion, sera necesario que el
Asesor lo sensibilice explicandole la importancia de su informacion, asi como su caracter confidencial,
con base en los articulos mencionados en la cédula de verificacién (articulos 37, 38, 45 y 47 de la Ley
de informacion Estadistica y Geografica).

Si aun asi se niega a proporcionar la informacion, el Asesor realizara una segunda visita y si
tampoco logra realizar la verificacion informara al Jefe de Asesores, quien sera el responsable de
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acudir nuevamente a la unidad economica para sensibilizar al informante y realizar la verificacion,
llevando una cédula impresa para la captacion de los datos.

A estas unidades economicas se les dara seguimiento durante todo el operativo por parte de
diferentes figuras de la estructura de campo. Es importante sefialar que a excepcion del Asesor, la
persona que acuda a recuperar la informacion llevard una cédula impresa, la que se entregara al
Asesor correspondiente para que lleve a cabo la captura de la informacion.

En el caso de las empresas multiestablecimiento, el codigo se asignara de manera automatica a
todos los registros que conformen la empresa.

Para los codigos de pendiente el Asesor visitara cuatro veces la unidad econémica, con excepcion
de la negativa que sera soélo en dos ocasiones,; si durante estas visitas no logra verificar la empresa,
estas unidades economicas seran visitadas por otras figuras con el objetivo de lograr la verificacion de
la misma.

3.3.4. Casos especiales

Tanto en establecimientos cerrados como en abiertos, el Asesor podra encontrar situaciones que no se
ajustan a los cadigos mencionados con anterioridad.

Una de ellas es que el Asesor se encuentre con dos o mas registros duplicados.

Codigo 12 DUPLICADO

Coadigo definitivo que se asignara cuando dos o mas registros estén duplicados, es decir, se trata de
la misma unidad econémica.

Antes de determinar la duplicidad de la unidad econémica, el Asesor debera asegurarse que sea la
misma razén social, domicilio y clase de actividad, por lo que a pesar de que esta situacion puede
determinarse en gabinete, sera necesario que se corrobore en campo el domicilio involucrado.

En el caso de que la duplicidad involucre a un registro coincidente con las Encuestas Economicas
Nacionales o uno levantado por DENUE, lo cual se identificara en el campo coincide de la cédula, el
Asesor debera dejar vigente el que pertenece al Grupo SEG; es decir, el registro al que se le asignara
el codigo 01 verificado o alguno de pendiente es el de SEG y los registros de los otros grupos tendran
asignado el codigo 12 duplicado.

Cuando el Asesor aplique este codigo debera capturar las claves de identificacion (NIC y NOP) del
registro con el que estad duplicado, en los campos correspondientes de la seccion Resultados de
Campo y en observaciones anotara el domicilio que aparece en dicho registro y la investigacion
realizada en campo.

De manera excepcional, pueden presentarse situaciones definitivas no contempladas en los
codigos definitivos diferentes de verificado mencionados, casos en los que se asignara el codigo
siguiente:

Codigo 16 OTRO DEFINITIVO
Cédigo definitivo que se asignara cuando se presente alguna situacién definitiva diferente a las

descritas en los codigos de este tipo.




Cuando el Asesor asigne este codigo debera registrar en observaciones de la cédula la situacién
de la unidad economica y llenara el formato de Informe de investigacion.

Ofra situacion que puede presentarse es cuando una sucursal de la empresa ya no forma parte de
esta o nunca pertenecio a ella. Cuando sea este el caso debera especificarse cual de estas dos
situaciones se presenta, anotando de ser posible la razén social actual de la unidad econémica. Para
el caso de sucursales que dejaron de pertenecer a la empresa, el Asesor anotara en observaciones la
fecha de separacion.

Cédigo 30 SUCURSAL QUE YA NO FORMA O 0
NUNCA FORMO PARTE DE LA EMPRESA

Codigo definitivo que se asignard a la unidad econémica que estd incluida en el Listado de
Sucursales de la empresa multiestablecimiento, que actualmente ya no comparte la razén social, o
bien, nunca formaé parte de la misma.

Cabe mencionar que al asignar los codigos 05, 06, 07, 08, 12, 16, 30 y 60, la cédula no podra
abrirse nuevamente en el dispositivo de computo movil, pues son codigos definitivos; por tal motivo al
asignarlos, debe tenerse sustentado e identificado con las observaciones.

3.3.5. Procedimiento para la verificacion de la cédula

Como se menciond en la técnica de entrevista, el Asesor debera confirmar si se encuentra en la
unidad economica en cuestion, para llevar a cabo la verificacion.

Después de la debida presentacion con el informante adecuado y una vez que éste haya aceptado
proporcionar la informacion, el Asesor iniciara la verificacion, desde la agenda accedera a la cédula
mediante el botén accidn, opcién editar cédula. Entregara al informante una cédula impresa, para que
siga la secuencia de las preguntas. Recuperara la cédula al concluir la verificacion.
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El sistema presentara la informacién contenida en la cédula de manera ordenada, mostrando de
acuerdo con la capacidad del dispositivo la informacion por capitulos. La cédula contiene variables que
pueden ser actualizables en dos formas: capturando el dato correcto o nuevo, o bien, seleccionado
una opcién entre varias.
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Durante la navegacion por la cédula de verificacion en el dispositivo, el sistema mantendra siempre
visible en la parte superior el nombre del establecimiento (variable EO8) que se esta verificando y la
razén social (variable E09) de la empresa a la que pertenece dicho establecimiento.

EON | HOTEL Y CAPETERIA EETANCIA |
Eda [ PUPO MOTELERD SA DECV |

En la parte inferior de la pantalla apareceran los botones para ejecutar alguna accion adicional:

De acuerdo con el instructivo de llenado, el Asesor iniciara la verificacion de los datos de la
empresa a manera de preguntas, siguiendo el orden de la cédula; como por ejemplo:

% Para la variable E08 (nombre del establecimiento): ;El nombre de este establecimiento es
Hotel y Cafeteria Estancia?

<+ Para la variable E09 (razon social de la empresa): ;La razén social de la empresa es Saufen
Grupo Hotelero SA de CV?

[ CEDULA DE VERIFICACION SEG |

Ens | HOTEL ¥ CAFETERIA ESTANGCIA |

E08 GRUPD HOTELERD SADE CV 1
| LTIPD DE OREAMZACION
Las acliviiades qpm realiza an osle salabiecimionio, las olecloa, coma: D'I"II: '

1] Unico. Mo comparis In rzon social con otro establecimento
) Matriz. Controla & cirode) esablecimientola) de la misma madn social
3) Sucursal Es controlado por otro eatablacimiento de s misma razdn socisl

Estnestablecimianto sa dedica princisimants a: it W
1) Produci blenes, comarcializar mercancias o presiar servicions a lerceroa
2} Produck bienas sochsivamanis pars olros sslablecimintos de L misma ampresa

3] Proporcionar sarvicion de apoyo sxclusivamants para olros eslablecimantos con los gue
comparts s mizma razon social o entidad propletaria

Ao W

El principal sarvico de BpoyD que proporciona & los salablecimiantos con los que comparks la razcn sockal s

1} Adminisiraecion, contabilided o represeniscion lesgal
2} Bodoga o almacin

1] Ddicina de cobro o recopcion de pagos

4) Talerde reparacine sarvicio de garantia sin cosio
5} Esiaciormminnio

) Salade exhibiciin

Tl Oiro jespocificer)

Fiia|

La verificacion del domicilio de la empresa tendra que realizarse conforme a la Norma Técnica de
Domicilios Geogréficos, por lo que se pondré especial atencion al verificar estos datos para realizar las
correcciones respectivas, tal como se indica en el siguiente ejemplo, en el que a pesar de que el
domicilio es correcto, el registro de los datos no es acorde con la norma tecnica, ya que tanto el tipo de
la vialidad como el nombre estan en un mismo campo, en el ejemplo incorrecto:
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Ademas, dependiendo de la respuesta o actualizacion que se realice, existen algunos vinculos a
otra seccion de la misma cédula, o bien, para navegar en otras opciones del sistema producto de los

pases de pregunta.

Por ejemplo, en las pantallas siguientes, el sistema debe efectuar los siguientes pases:

< Cuando la respuesta en D100 sea 1 0 3 pase a E17E del capitulo . Clasificacion econémica.
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% Una vez que el Asesor haya concluido con el llenado de la cédula, se asegurara que no falte
dato alguno por verificar.

* Ejecutara el proceso de validacion (tema que se aborda en este capitulo). Al concluir la
validacién automatizada, anotara en el apartado C. Datos del Informante de la Verificacion, los
datos de la persona que haya proporcionado la informacion.

< Registrara en observaciones algin comentario adicional en caso necesario; en el apartado
resultados de campo, seleccionara el codigo 01 Verificado.

Cédigo 01 VERIFICADO

Cadigo definitivo que se asignara cuando la informaci6n solicitada en la cédula haya sido captada en

su totalidad.

Antes de concluir con la entrevista, el Asesor debera informar al entrevistado que los cuestionarios
que se utilizaran para captar la informacion de su empresa durante el levantamiento censal estaran
disponibles a partir del mes de junio en la pagina del INEGI. Esto con la finalidad de que conozca la
tematica y variables que se abordaran de acuerdo con su actividad econémica.

Se le entregara al informante una carta-invitacion en donde se le indicara la ruta de acceso a la
pagina del INEGI y el procedimiento que debe seguir para el acceso.

Es fundamental que el Asesor obtenga el correo electronico de la empresa, ya que a través de éste
el Instituto enviara informacion importante a la misma.

Finalmente pegara la Etiqueta de Verificade en un lugar visible una vez que haya obtenido la
informacion de la empresa uniestablecimiento, o bien, la informacién de todas las unidades
econdmicas que conformen la empresa multiestablecimiento.

El Asesor le solicitara apoyo al informante de la empresa multiestablecimiento para que comunique
a las sucursales que entre los meses de julio y agosto pasara personal del INEGI, a fin de realizar el
pegado de la etiqueta, lo que determinara que ya fue proporcionada su informacion para la verificacion.
Se despedira del informante agradeciendo su participacion, recordandole que el levantamiento se
llevara cabo en el 2014.

3.4. LISTADO DE SUCURSALES

Para el caso de empresas multiestablecimiento, la Cédula de Verificacién SEG estara acompafada por
el Listado de Sucursales, el cual contiene informacion de cada una de las sucursales de la empresa.
Serd necesario que el Asesor también actualice los datos de cada una de las sucursales cuando
verifique al establecimiento matriz.

La actualizacién de la variables del Listado de Sucursales se llevara a cabo siguiendo la misma
metodologia indicada para la actualizacion de la cedula de verificacion, considerando que el listado
comprende menos capitulos, ya que existe informacion captada en la matriz que aplica para toda la
empresa multiestablecimiento, tal como el tipo de acuerdo o establecimiento informante para el
levantamiento censal.
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3.5. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE UNIDADES ECONOMICAS

Cuando el informante le manifieste al Asesor que tiene una nueva sucursal, serd necesario que esta
unidad econémica se dé de alta como parte de la empresa. También se realizara este procedimiento
cuando la unidad econémica visitada sea una empresa uniestablecimiento; sin embargo, ya conforma
una nueva empresa multiestablecimiento y esta unidad es la matriz.

Desde la pantalla agenda, el Asesor seleccionara el botén alta de unidad econdmica.

- )
MzOMSOGAL | o FOLI ms | TR DOMGII | WTERGAmD | mTATUS | on m|m
BN BELEN S—.
cleoncSey  MaSooiss M @ Loee2
AL WAL MART I iz AR v
CALLE v
CEPORTES QARCIA
CIO0NGIET  AJSANMT M 1 OUADALUPE
ACILIASCAL IENTES 8A e v
CALLE
BELCN TavaiEs Bie0oonET u § UIADALLIPE
il o v
ORI MIIADL  UMOMOlET  AaSMOEM M W RAFAEL
BARCH M1 Vv
AENEIA
USFCATMARS HARCHA GHoMMET  AGBMOIEE M ] ASNCE v
AOLASTM IENTES B4 um

FEGRESAR A OROANTZACION Y
CONTROL DE CARGA DE TRABAJD m ALTA DE UMDAD EQCRCMICA
.

-

El sistema mostrara la pantalla afta de unidades econdmicas, en la que deberan aparecer
unicamente las razones sociales relacionadas en la agenda, y el folio (cuando la unidad econémica
sea matriz), también estara el botén alta en cada uno de los registros.

[ R

[ ALTA DE UNIDADES ECONOMICAS |
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Con el boton alta se desplegara en la pantalla una nueva cédula, en la cual apareceran registrados
el NIC y NOP provisionales, el folio de la razén social seleccionada, o bien, el folio provisional (cuando
la raz6n social seleccionada sea una empresa uniestablecimiento), también aparecera la razon social.



El Asesor debera obtener la informacién de los capitulos de la cédula, excepto referencia
geografica, mismos gue seran obtenidos en la distincion de sucursales. Al concluir con la captura de
datos esta cedula pasara a formar parte de la empresa como un establecimiento nuevo. A estas
unidades econdmicas, el sistema les asignara de manera automatica el codigo A1 Alta.

Codigo A1 ALTA

Codigo definitivo que se asignara a la nueva unidad econdmica de una empresa

multiestablecimiento, o bien, a la unidad econémica que junto con una empresa uniestablecimiento
conforma una nueva empresa multiestablecimiento.

Con el botén regresar a agenda, el sistema posicionara al Asesor en la pantalla de agenda, para
que continlie con las actividades de verificacion.

Cada una de las sucursales debera tener registrado un codigo de resultado que defina su situacion
dentro de la empresa multiestablecimiento, los cuales seran: 01, A1, 07, 09, 10, 12, 16, 22 y 30.
3.6. TIPOS DE ACUERDO PARA EL LEVANTAMIENTO CENSAL
Los acuerdos implican el medio y la forma como seran proporcionados los datos del cuestionario
censal. El medio se refiere al instrumento de captacién: cuestionario en Internet, cuestionario impreso

y hoja de calculo.

La forma identifica como sera proporcionada la informacion: si en una sola unidad econémica, en
cada una, o bien, de manera regionalizada.

( TIPOS DE ACUERDOS )

. e

1 EN UN SOLO ESTABLECIMIENTO SE

PROPORCIONARA LA INFORMACION DE LA A) CUESTIONARIO EN INTERNET
EMPRESA. B) CUESTIONARIO IMPRESO

?) CADA UMO DE LOS ESTABLECMIENTOS C) HOJA DE CALCULO
PROPORCIONARA SU INFORMACION. )

3) EN MAS DE UN ESTABLECIMIENTO SE
PROPORCIONARA LA INFORMACION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS (REGIONALIZADA)

Forma de levantamiento censal

[V ACUERDOS PARA EL LEVANTAMIENTO GENSAL |

E1¥ pComo preporcionara la informacion censal? s
estnbiacimenio ] P A
1} Enunséo 58 proporeonant la informecdtn de kn empresa | aET3d
21 Coda o i kos astabiCrmnios [ropornii il mionmicin J 1
J) Enmds de U eStabisCimesnis S proponcionaid ia informacion os jod
erlntilorimiendors (rogueinksmin)
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1. En un solo establecimiento se proporcionara la informacion de la empresa. La informacién de la
empresa uniestablecimiento, o bien, de toda la empresa multiestablecimiento (un cuestionario
por establecimiento) sera proporcionada en un solo domicilio que puede ser la matriz, una
sucursal o un informante que no pertenece a la razon social, es decir, un informante externo.

2.Cada uno de los establecimientos proporcionara su informacion. Este acuerdo aplica
exclusivamente para empresas multiestablecimiento, es decir, cuando la matriz determine que
cada establecimiento proporcionara su informacién censal en su propio domicilio.

3.En mas de un establecimiento se proporcionara la informacion de los establecimientos
(regionalizada). Esta forma también es exclusiva de las empresas multiestablecimiento y se
aplicara en aquellas empresas que decidan entregar su informacion censal en varios
establecimientos, es decir, se conformaran regiones que tendran un informante (que puede o
no ser parte de la empresa), quien proporcionarda la informacion de un grupo de
establecimientos de dicha empresa, de tal manera que todas las unidades econémicas deben
pertenecer a una region; a esta forma se le conoce como regionalizada.

Cuando el informante determine que la forma es regionalizada, se efectuara lo siguiente:

« El Asesor preguntara por el total de regiones en las que se captara la informacion censal de la
empresa.

* Registrara el nimero de region a la cual pertenezca cada uno de los establecimientos que
conforman la empresa. Cabe mencionar que el nimero asignado a cada region lo determinara
el informante con base en su criterio.

Para ello al seleccionar la opcion 3 (regionalizada), el sistema activara el boton conformar regiones.
Por medio de este boton el sistema mostrara en la pantalla los registros que conforman la empresa y
podra agruparlos en tantas regiones como le indique el informante, determinando ademas el
establecimiento informante para cada region.

Del establecimiento determinado como informante tomara los datos para llenar los capitulos
Establecimiento informante para el levantamiento censal, de cada cédula que pertenezcan a la region.

CONFORMACION DE REGIONES
ACUERDO FORMA 3

f

TOTAL D REGIDNES
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CAUSA DESCRIPCION
Total de regiones Se presentara el total de regiones determinado por el informante.

Razdn social, ||:5_|=T'|.|'|1 Datos de identificacion de las unidades economicas que conforman la empresa.
Folip, E23, Entidad,

municipio y Domicilio
Regién El Asesor capturara el numero de |a regién a la que pertenzca el establecimiento.

Inf El Asesor capturara el nomero de la region al establecimiento que se defina como
el informante de esa region.

Medio de levantamiento censal

L'H'. ACUERDOS MARA EL LEVANTAMIENTO CENGAL |

Letra
C134 iPorciusl medio proporckonarns |8 informacion oenas’
O] Cuarstonan o nlered
Bl et W

cj Mo cher cicilo

a) Cuestionario en Internet. El informante opta por enviar la informacién mediante el cuestionario
censal a traves de la red.

A

b) Cuestionario impreso. El informante proporcionara los datos en un cuestionario impreso.

c)Hoja de calculo. El informante proporcionara los datos censales en una hoja de calculo que
también se enviara por Internet.

Es importante invitar al informante para que proporcione su informacién censal a través de Intermet,

explicandole que es una manera sencilla, segura y rapida de contestar los cuestionarios, reiterandole

el caracter confidencial en sus envios. Para el caso de las empresas integradas por varios

establecimientos, el Asesor debera recomendar el uso de la hoja de célculo, ya que facilitara el
istro de los datos de cada unidad econémica.

3.7. ESTABLECIMIENTO INFORMANTE PARA EL LEVANTAMIENTO CENSAL

Establecimiento informante es aguel donde se encuentra el informante adecuado y puede ser el
establecimiento matriz, algin otro establecimiento de la empresa o, incluso, algin otro establecimiento
que no forme parte de la empresa (informante extermno).

[ 41, ESTABLECIMEENTO INFORMANTE PARA LEVANTAMENTO CENSAL |

f I EJNF Total de
| wm“ml entabirc mienios de (o gur “"‘""‘“ EOIF NIC [ EQ2F NOP FOIF Folio
| ID_PME identificador de primer momenta U_PRO_AUXF Tipa de setablecimisnta | E48F CLEE
] - - - -
| E0tF Acwwedo | | E02F Totsi de Regionss | €83F Mommaro da egien |
i | I | | | L

Si el establecimiento informante es parte de la empresa, el Asesor desplegara la opcion elegir

informante, con lo que se abrird la pantalla agenda, para que el Asesor seleccione la unidad
economica que sera la informante.
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Con lo anterior, en el capitulo VI. Establecimiento Informante para el levantamiento censal, los
datos en E01 (NUmero de Identificacion Censal), E02 (Nimero Operativo), Tipo de Unidad Econémica
y folio apareceran automaticamente en esta seccion, mismos que el sistema tomara de la cédula de

verificacion de la unidad econémica seleccionada.

Si el informante no pertenece a la empresa, es decir, es un informante externo, el Asesor debera
seleccionar la opcién Informante Externo y solicitara los datos de identificacion de la unidad econdmica

(nombre del establecimiento, razén social, nombre del
puesto, ubicacion geografica y domicilio).

responsable de proporcionar la informacién,

ocupado de la razon social. Puede ser un contador

Informante Externo. Conoce la informacién de la unidad econémica, pammportanacaa]permtal

publico indapundiarﬁa o de un despacho.

Deberan quedar en blanco las variables NIC, NOP, Folio, AGEB y manzana.
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3.8. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION AUTOMATIZADA DE LA CEDULA DE
VERIFICACION

La validacion de la Cedula de Verificacion SEG y el Listado de Sucursales se llevara a cabo, para
corroborar que los datos verificados en cada unidad econémica cumplan con los requerimientos de
informacion establecidos, con el objetivo de que se cuente con la informacion correcta para la etapa de
levantamiento censal. Esta validacion se hara en la unidad econémica para que, en caso de ser
necesario, se corroboren con el informante los datos asentados.

En el siguiente cuadro se mencionan los mensajes de inconsistencias de validacion:

VAL D1 Falta dato en tipo de establecimiento (e23).

VAL D2 Falta dato en ndmero de local (e20).

VAL_D3 Verificar nimero de teléfono (e15).

VAL D4 Falta dato en correo electrénico (e21).

VAL_DS Falta dato en la forma del acuerdo.

VAL_D6 Falta dato en el medio del acuerdo.

VAL D7 Falta el total de regiones o la regién a la que pertenece esta unidad econdmica.
VAL D8 Falta dato en tipo de establecimiento informante (e23f).

VAL_D9 Faltan dalos de la unidad econdmica informante.

VAL D10 Falta respuesta en, ;la empresa pertenece a un grupo corporativo? (ce07).
VAL D11 Falta la razén social del corporativo (ce03).

VAL_D12 Faltan datos en apartado resultados de campo.

VAL_D13 Faltan datos del registro con el que se duplica.

Este procedimiento de validacion sélo se realizara a los registros que se les haya asignado los
codigos 01 y A1. El Asesor seleccionara la opcion validar ue, con la cual el sistema realizara una
validacion de la informacién captada, verificando la congruencia de variables relacionadas entre si. El
sistema contara con otros botones con los que prodra ejecutar las siguientes funciones:
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VARIABLE DESCRIPCION

Boton guardar Con esta opcion se guardaran todos los cambios realizados. El
guardado podra realizarse en cualquier momento.
Botén validar ue Cuando se seleccione este botdn se iniciara el mddulo de validacion de

unidades econdmicas. Este botén se activara en pantalla hasta que
exista dato en el campo nombre del informante, del apartado C Datos
del informante de la verificacion, de la cédula en la hoja de control.
Botdn validar emp Se iniciara el mddulo de validacion de empresas multiestablecimiento.
El botén se activara en pantalla, hasta que todas las unidades
econdmicas con un mismo folio tengan cédigo de resultado.

Botdn asignar cr Al pulsar este boton se accedera al aparfado A Resultados de campo en
la hoja de control.

Botdn Intercambio Cuando se requiera realizar un intercambio a otra entidad con este
boton podra acceder al module del sistema de intercambio.

Terminar Este botdn regresa a la pantalla agenda. Cuando no se haya respaldado

la informacién mediante el botén guardar, el sistema debera preguntar
_;;_desea gyam‘ar los cambios efectuados?

Con la seleccion del botén validar ue, si existen inconsistencias, el sistema debera mostrar en la
pantalla resultado de la validacion, el detalle de cada una de ellas, para la correccién o justificacion
correspondiente. La informacion que debe aparecer en esta pantalla es la siguiente:

f I RESLULTADO DE LA VALIDACION l A
DS | HOTEL'Y CAFETERIA EBTANCIA |
v [ BAUFENGAUPO HOTELERD 6 OE GV |
VALIDACION MEMSAJE CORREGIR  JUSTIFICAR
VAL_D1 | commean *
VAL D2 | consean |
VAL_D3 s
VAL DS | conmea |
VAL D8 [ connsain |
VAL D7 | cosaran |
VARIABLE DESCRIPCION
Validacion En este campo debe referenciarse el numero de inconsistencia
mencionada en el mddulo de validacidn de unidades econdmicas.
Mensaje Indicara la Inconsistencia detectada por el sistema, con los mensajes
indicados en el médulo de validacién correspondiente.
Boton corregir Con la seleccion de este botén, se ird directamente al campo que
presenta la incongruencia dentro de la cédula.
Boton justificar La seleccion de este boton abrira la pantalla justificacion de
insonsistencias de validacion, para el registro de datos alfanuméricos.

Para realizar la justificacion de alguna inconsistencia el sistema mostrara una pantalla con la
siguiente informacion:
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I JUSTIFICACION DE INCONSISTENCIAS DE VALIDACION I

E0d | HOTELY CAFETERIA ESTAMCIA.

b

FOLID

L_PRO_ALX

y

Conforme las variables incongruentes mostradas por el mddulo de validacion de unidades
econdmicas vayan corrigiéndose, para guardar los cambios se utilizara el boton guardar . Con el botén
validar ve, debe activarse nuevamente el mddulo de validacién, hasta que ya no se presenten
incongruencias o se cuente con datos en justificacion de inconsistencias de validacion vinculados a los

campos incongruentes.

3.9. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION AUTOMATIZADA DE LA CONFORMACION DE

EMPRESAS MULTIESTABLECIMIENTO

Con el objetivo de brindar informacion de las empresas de manera especifica, es decir, su
organizacion en cuanto a la matriz y el total de sus sucursales; la ubicacion dentro del territorio
nacional, y la actividad econémica a la cual se dedica cada una de las unidades que las integran, en el
momento de la verificacion, debe comprobarse que las empresas cumplan con los siguientes

requisitos:

% Un folio Unico.

Una razén social Gnica.

&
< Solo un establecimiento matriz.

< Uno o mas establecimientos sucursales.
&

Uno o mas establecimientos productores
(matriz o sucursal).
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Cuando el Asesor concluya la verificacion de una empresa multiestablecimiento; es decir, que haya
verificados los datos tanto de la matriz como de las sucursales, debera ejecutar el médulo de

conformacion de empresas multiestablecimiento.
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El sistema validara la correcta conformacion de empresas multiestablecimiento, con base en el folio
y considerando (nicamente a los registros con los codigos 01 y A1. Sin embargo, este proceso podra
ejecutarse hasta que todos los registros con un mismo folio tengan codigo de resultado 01, 07, 12, 16,
30 y A1, momento en el cual se activara el boton validar emp.

IENTIFICACION DE GRS D% CORBORA TS |

AN PREE S PR TERECE & LN (80 0 CORPOEL DT i CDEP !

[

e

W _ENT SO NN
Wi

T
AT CEL M CRMMLNTE D LA VIERIFECA CION

v

£ bl Lot

FuFaTO

TELEFOHD | _l CRRED ELET TRONREC O

| Wvwovue Mvwosore Bl B e |

< Boton validar emp. Con este botén se iniciard el proceso de validacién de empresas
multiestablecimiento. El boton se activara en pantalla, hasta que todas las unidades
economicas con un mismo folio tengan cédigo de resultado definitivo, mencionados

anteriormente.

En el momento que se digite este botén, se presentara la pantalla resultados de la validacion, en la
cual se detallaran todas las incongruencias detectadas por el sistema en la conformacion de

empresas.

[ RESULTADO DE LA VALIDACION |

VALIDACKN

VAL E2

VAL E3

VAL_E4




La informacién que contiene esta pantalla es la siguiente:

VARIABLE DESCRIPCION
Validacion Clave que identifica la inconsistencia detectada por el sistema, con base
en las variables especificas.
Mensaje Indicara la inconsistencia detectada por el sistema.
Botén corregir Al presionar este botdn, el sistema posicionara al Asesor en la pantalla

agenda, con el fin de que se visualice toda la empresa y sae corrija la
informacion incongruente del establecimiento correspondiente en las
variables involucradas.

Botdn terminar Con este botdn se accedera a la pantalla agenda.

El Asesor deberd realizar las correcciones correspondientes, para lo cual corroborara con el
informante los datos incongruentes en el momento de la entrevista.

Cuando el sistema ya no detecte incongruencias en la conformacion de la empresa, mostrara la
pantalla resultado de la validacion sin inconsistencias registradas, y mediante el botén terminar se
accedera a la pantalla agenda.

3.9.1. Liberacion de empresas multiestablecimiento

El proceso de liberacion de empresas multiestablecimiento debe ejecutarse cuando se concluya la
verificacion de las empresas multiestablecimiento, con el objetivo de que se corrobore que las
empresas fueron verificadas en su totalidad, que todos sus establecimientos cuenten con un codigo de
resultado, y que se hayan ejecutado los procesos de validacion de unidades economicas y de
conformacion de empresas.

Con este fin, el Asesor debera emitir el reporte Liberacion de validacion de empresas
multiestablecimiento, mediante la opcion reportes, del menu principal.

En este reporte, &l sistema asignara a las empresas verificadas dos tipos de estatus, segun la
situacion de las mismas: empresa liberada y empresa no liberada.

< Empresa liberada. Este estatus sera asignado a la empresa por el sistema, cuando todos los
registros con el mismo folio cuenten con codigo de resultado, ademas de que las unidades con
los codigos 01 y A1, no presenten inconsistencias en su conformacion.

#+ Empresa no liberada. Este estatus sera asignado a la empresa por el sistema, cuando no se
haya ejecutado la validacion de la empresa (botén validar_emp), o bien, no se haya concluido
el proceso de validacion de empresas multiestablecimiento.

r: B

THAMPD DE AESPOMEARNL IDAD FECHA __ J/ J
1D_PM FOLID RAZON SOCIAL ESTATUS
100000301| AGS700037 |RYSE DE AGUASCALIENTES 5.A DE C.V. LIBERADA
100000167 AGSAN0167 | DEPORTES GARCIA AGUASCALIENTES 5A MO LIRERA
10000046 AGSA00033 | PROMOCION CULTURAL AC LIBERA
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El Jefe de Asesores debera supervisar que la liberacidn de empresas se ejecute, cuando se
concluya la verificacion de una empresa multiestablecimiento, ya que a pesar de que la informacion de
las unidades verificadas se transferira al administrador universal, la empresa mantendra el estatus de
no liberada, situacion que incidira en el avance.

3.10. TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

Una vez que el Asesor haya revisado todos los reportes y realizado las correcciones pertinentes,
entregara al Jefe de Asesores el dispositivo de computo movil, para que se lleve a cabo la
transferencia de la informacion al administrador universal, a través de la computadora de la jefatura de
asesores.

Tambien se realizara la transferencia de unidades econdmicas al dispositivo de computo mévil, por
efecto de la actividad de intercambio.

El Jefe de Asesores accedera al administrador universal, para realizar la revision de la informacion
transferida de su jefatura. Si la informacién obtenida es correcta, le dara el estatus de liberado; sin
embargo, cuando ésta no cumpla con los requerimientos establecidos (contenido, asignacién de
codigos definitivos, etcétera), le dara el estatus de no liberado, con la finalidad de que siga como carga
de trabajo pendiente para el Asesor. Por lo que debera cambiar el cédigo asignado a 22C otra causa
de pendiente.

La transferencia de la informacion debera efectuarse diariamente; sin embargo, de no ser posible
porque el Asesor deba visitar localidades fuera de la sede de la jefatura de asesores, esta actividad
debera hacerse lo mas continuamente posible, con el fin de no aftectar el avance de la jefatura y, por
ende, de la coordinacion estatal.

—_—

Cuando se concluya la transferencia, el Jefe de Asesores debera devolver los dispositivos de
computo moévil a los Asesores, para que continuen con sus actividades.

En caso de que el Asesor reciba cédulas impresas en las que se haya captado la informacion de

empresas que forman parte de su carga de trabajo, por alguna de las figura de supervision, capturara
la informacion antes de entregar el dispositivo de computo movil al Jefe de Asesores.
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4. Intercambio de informacion

El Intercambio de Informacién tiene como objetivo resolver las necesidades de comunicacion entre
las coordinaciones estatales, para definir alguna situacion de las empresas durante la etapa de
verificacion.

Cada coordinacion estatal es la responsable de la verificacion de las unidades econémicas de
acuerdo con su ambito geografico, asumiendo el compromiso de resolver situaciones que se presenten
en campo; cuando se requiera gue su verificacion se realice en otra coordinacion estatal, se dara como
resultado el proceso de intercambio de informacion.

El intercambio entre las coordinaciones estatales se captara en campo, es decir, se generara
durante las visitas que el Asesor realizara a las unidades econdmicas. Cabe mencionar que este
requerimiento se presenta con mayor frecuencia durante la verificacion de las empresas
multiestablecimiento.

4.1. ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIO
4.1.1. Causas de Intercambio

Las causas para generar un Intercambio de Informacion se definen cuando el Asesor se encuentra en
campo y después de una investigacion determina que la verificacion de la unidad econémica o de la
empresa tiene que realizarse en otra coordinacién estatal. Las causas mas comunes son las
siguientes:

< Malriz ubicada en ofra coordinacion estalal. Para esta causa pueden presentarse algunas de
estas situaciones: El establecimiento identificado como matriz en la Cédula de Verificacion SEG
no opera como tal porque cerrd, cambid de domicilio o de tipo de establecimiento. La empresa
uniestablecimiento pasa a formar parte de una empresa multiestablecimiento como sucursal.
En ambos casos la matriz se localiza en otra coordinacion estatal.

< Investigacion. Por otro lado el sistema de intercambio permitira también, en caso de ser
necesario, solicitar a ofra coordinacion estatal que realice alguna investigacion para poder
definir la situacion de las unidades econdmicas. Ejemplos:

» El establecimiento identificado como matriz no se localiza y las sucursales que conforman la
empresa estan ubicadas en ofra coordinacién estatal. Ante esta situacion, el Asesor debera
indicar que se trata de una investigacion y solicitara que se indague la ubicacion de la matriz.

» El establecimiento matriz cerrd y se tiene que acudir a las sucursales ubicadas dentro de la
entidad y en las ubicadas en otras, para que se investigue la ubicacién de la nueva matriz.

#» Verificar el cierre de la totalidad de la empresa multiestablecimiento, acudiendo a cada una

de las sucursales ubicadas dentro y fuera de la coordinacion estatal para confirmar el cierre
de éstas.
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4.1.2. Tipo de Intercambio

Con base en las posibles situaciones que pudieran presentarse durante la verificacion de las empresas
multiestablecimiento, se han definido dos tipos de intercambio:

TIPO DE INTERCAMBIO APLICA

Cuando todas las unidades econdmicas contenidas en el Identificador del
Primer Momento (ID_PM), se envien para su verificacion o investigacion a
Total otra coordinacion estatal. Como se recordara el ID_PM es la clave que
agrupa al establecimiento informante con todas las unidades econdmicas
de las que proporcionara informacion, durante la Etapa de Verificacion.
Cuando sélo parte de las unidades econdmicas contenidas en el ID_PM,
se envien a una o a varias coordinaciones estatales sdlo para
Parcial investigacion. Ejemplo: cuando se requiera investigar la ubicacion del
establecimiento matriz en las sucursales ubicadas en otras entidades; para
estos casos solo se seleccionara la o las sucursales involucradas.

4.1.3. Ambito de Intercambio

El ambito de intercambio se refiere al caracter que adquiere la coordinacion estatal respecto de la
ubicacién fisica de la unidad econémica por verificar.

< Coordinacion estatal origen. Se refiere a la coordinacion estatal que requiere que la verificacion
de las unidades econdmicas se realice en otra coordinacion estatal o, en su caso, solicita
alguna investigacion.

< Coordinacion estatal destino. Es la que recibe de ofra coordinacion estatal, el requerimiento
para realizar la verificacion o alguna investigacion en campo.

4.1.4. Tipo de Respuesta

Este concepto se refiere unicamente a la entidad destino. Los tipos de respuesta que podran dar las
coordinaciones estatales cuando su ambito sea destino seran.

%+ Aceplado. Respuesta que se dara cuando la coordinacion estatal destino, una vez realizada la
investigacion en campo, determina que la verificacion de las unidades econdmicas o de la
empresa se realizara en su area de responsabilidad, por lo tanto pasaran a formar parte de su
carga de trabajo.

% Rechazado. Esta respuesta aplicara cuando la verificacion no pueda realizarse en la entidad
debido a que la matriz no se localiza en su ambito de responsabilidad. Este tipo de respuesta
debera contar con una justificacion.

% Conlestado. Aplicara sélo para los casos de investigacion, ya que independientemente de la

informacioén que proporcione la coordinacion estatal destino, los registros involucrados siempre
permaneceran en la carga de trabajo de la coordinacion estatal origen.
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4.2. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE SOLICITUDES DE INTERCAMBIO EN CAMPO

El Asesor en el momento de detectar en campo alguna de las posibles causas de intercambio, como
por ejemplo, al estar con el informante y preguntarle si el establecimiento es la matriz y éste le indica
que no, que es una sucursal y la matriz se encuentra en otra entidad federativa, procedera a:

Desde la pantalla agenda seleccionara el boton accion y después elegira asignar codigo.

o OPCIONES SELECCIONAR
mﬁ- —— ammw W - .n_-:“-w v m .
el  Tmmmw e W P i ASKGHAR .
i r— u B - v e00
SN G e W - ;‘ > m .
SENSAE B . v ESTABLECER COMO
T e wown w7 R v R o

FESPIRAR & CPOANCIATE R T
CEORICL. L CAPIGA. CE IR m AL TH T | HIELAT FORRAT
4

Se desplegara el apartado A resultados de campo, el Asesor asignara el codigo 22B ofra causa de
pendiente, intercambio externo, con lo cual se activara el boton solicitud de intercambio, para generar
la solicitud y se registren los datos necesarios.

VEITA &
PIceias | FECHAS — 1

coonoa | ¥ cOoI004 v
asans 3 [ amant « I

Una vez dentro de la solicitud de intercambio, el Asesor llenara la primera parte, contemplando la
causa y tipo de intercambio; es decir, si la matriz o el establecimiento informante se encuentran en otra
coordinacion estatal, y si el intercambio sera total o parcial.

| INTERCAMBIO DE INFORMACION

MOTIVO DF INTERCAMRIO [* W wwooEscucuo | 1 W _ HULL DE SOUCITUD ]
1) MATRIZ UBICADA EN GTRA CE L REPuESTA | |

¥ WVEGTREACION
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Enseguida ejecutara el boton sel.ue, con lo cual se generara la pantalla seleccion de unidades
economicas, para el caso de un intercambio de tipo total, por sistema todas las unidades economicas
quedaran seleccionadas, tal como se observa en la siguiente imagen:

r N

SELECCION DE UNIDADES ‘
ECONOMICAS

NUM.DE SOUCITUD | PUEDFS0206 INTERCAMBIO TOTAL

CHIROING  SEGAIO758  SG& DE MEXICO GA DE CV
-ammes

CoL DFMGa6e  COLSOIR0S SEGIEO0N0168  S5GS5 DE MEXICO 5A DE CV BLVD.MIGUEL DE LA J
MADRIDLGECOL DEL

JAL OFFIG0364 JALBO4111  SEGII0Z0E4S  SOSDEMEXICOSADECY AV VALDEPENASI11OVILLAS 7
DE TORREMOLINGS

TAM DFPIG0304  TAMOO4ZZY  SEGOI010744  SG5 DE MEXICO 54 DE CV AV, HIDAL GCS0045IERRA
MOREMA '/’

VER DFF1BDGE4  VEBOO1ESD EEGO1101850 EGS DE MEXICO BA DE CV AV PIND ELIARETAGSCOLOMNIA J
FORMANDO HOGAR

S0N DFF1G60364 SONDDG150  SEGOM011490 SGSODEMEXICOSADECY  TALLERESZ2185PAROUE .'/
INDUSTRIAL FICOS

IL

Mc OFFIERIAL  MICAGA4NN EEGIAONIOERT BGS DE MEXICO SA DE CV PALYA ATLIL ORIENTEL800

CASAS o

Si se tratara de un intercambio parcial, el Asesor debera seleccionar la o las unidades econdmicas
que integraran el intercambio.

r ™)

SELECCION DE UNIDADES
ECONOMICAS

HUM. DE SOLICITUD INTERC AMBIO PARCIAL

-m_“""”“

CHED1315 SEGIA0NO0TEE 5G5S DE MEXICO SA DECV

mmﬂmm
GRANDES

CoL DFPIB0A64  COLBD0GOE  BEGIS01018A EGEDEMEXICOBADECV  BLVD. MIGLIEL DE LA ‘/
MADFRIDHBECOL DEL PACIFICD

JAL DFF1GO364  JALOD41TY  SEGO3020043 565 DE MEXICO SA DECV ;:.meilm ‘/ (
TOAREMOLINDGS

TAM OFF160364 TAMBD4ZZ1  SEGIIONO7M4 SGSDEMEXICOSADECGY AV, HIDALGOSO04SIERAA
MOREMNA

VER DFPIG0384  VESOMSSD  SEGONI0ISS0 SGSDEMEXICOSADECY AW, PINO SUAREZSG9COLONIA
FORMANDO HOGAR

HON OFF1B0384 SONSEE1SE SEGMO011480 565 DEMEXICOSADECY  TALLERESZ1BSPARCUE ‘/
MNOUSTRIAL FICOS

CAM DFPI60364  CAMOO3020  BEGI3010334 SGSDEMEXICOSADECY  CALLEIN12SAVIACION

MIC DFPIG03G64  MICRE34T SEGRIMDEET SGSDEMEXICOSADECY  PALYA AZUL ORIENTEAGDO V"
CASAS

50N DFPIG0a564 SONGIGOSE GEGOM011435 565 DE MEXICO 5A DE GV mnmmmmm




En ambos casos, el Asesor deberd identificar dentro del listado al establecimiento informante, el
cual debe estar ubicado en la entidad destino; con esta seleccion se incorporaran directamente a la
Solicitud de Intercambio, al apartadn dafos de destino, los datos de I"ﬂlJI"IiDipFU 0 delegacmn, localidad,
razén social y domicilio; el Asesor debera capturar el nombre, puesto y teléfono del informante en la
entidad destino, incluyendo las observaciones que considere necesarias.

En caso de que ninguno de los establecimientos presentados en la pantalla seleccion de unidades

economicas sea el informante, el Asesor debera capturar todos los datos en el apartado datos de
destino.

2 |
]
poMCILIo | |
HOMERE DEL INFORMANTE | PUESTO | | TELEFONO|
DBSERVACIONES |

Ahora bien, la informacion del apartado datos de origen se llenaran automaticamente cuando el
Asesor genere la Solicitud de Intercambio (CE, tramo de control, nombre del Asesor, ID_PM, razén
social y el total de unidades econdmicas que conforman la empresa); los datos de quien en ese

momento le esté proporcionando la informacién (nombre, puesto y teléfono), asi como las
observaciones deberan ser capturadas por el Asasor.

ce [ ] TRAMODECONTROL [ |  NOMBRE DEL ASESOR | i
wew [ | RazonsocoaL | |

TOTAL DE UNIDADES ECONOMICAS TOTAL DE UNIDADES ECONOMICAS
OUE CONFORMAN LA EMFHRESA

EN EL INTERCAMBIO

HOMERE DEL INFORMANTE | PUESTO | TELEPOHG |

OBSERVACIONES | |

Concluido el llenado del formato, el Asesor seleccionara la opcién guardar y automaticamente se
generara el nimero de solicitud del intercambio.
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MOTHO DE WNTERCAMBIO 1

1) MATRE UBECADA EM OTRA CE
1]

[v W  Teopesouctup | 1 T_ UM DE SOUCTTUD | SLPMoIoos |

‘ j TAMODECONTROL [ |  nNOMBREDELASESOR | MARKC SORANG

P 240TO0OEZS | RATOM SOCIAL | GRUPOHOTELERO DELA MUASTECASA DECY |

I INTERCAMBIO DE INFORMACION I

L REPUESTA |

NGm. de solicitud

TOTAL DE UNIDADES ECOMOMICAS 12 TOTAL DF UNIDADES ECOMOMICAS
QUE COMFORMAN LA EMPAERA EMNEL INTERCAMER ]
HOMBRE DEL INFORMANTE | | mmamo [ ] mmdeowo| ]
ORSERVACIONES |
DATOS DE DESTNO:
MLFMICIPIO O DELEGACIGM LG &1L EDUADY
ek | h w v
FATOH SOCIAL |
ooMmIcILo | |
WOMBAE DEL IMFORMANTE | .| PUESTO | TELEFOHO | |
OBSERVACIONES | |
= |
VARIABLE DESCRIPCION
Causa del intercambio 1. Matriz ubicada en otra CE.
2. Investigacion.
Tipo de intercambio 1. Total
2. Parcial.
SEL. UE Se desplegara un listado de las unidades econdmicas que integran el

ID_PM de la empresa.

Este ndmero se asignara de forma automatica cuando se cree la solicitud
del intercambio y cuente con toda la informacion requerida. Se
conformara con tres campos para las siglas de la coordinacién estatal
origen, tres campos para las siglas de la coordinacién estatal destino, dos
campos para la clave del Asesor que genera el intercambio, mas un
nimero conseculivo por cada Asesor origen, que constara de dos
campos.

Respuesta En este campo se registrara el tipo de respuesta que haya dado la
coordinacion estatal destino a la solicitud de Intercambio:
1. Aceptado.
2. Rechazado.
3. Contestado.
Datos de Origen
CE Siglas de |la coordinacién estatal que genera el intercambio.
Tramo de control Tramo de control del Asesor gue genera el intercambio.
MNombre del Asesor Nombre completo del Asesor que genera el intercambio.
D PM Identificador del primer momento de la empresa involucrada en el
= intercambio.
Razén social. Razaon social de la empresa involucrada en el intercambio.
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VARIABLE DESCRIPCION

Total de unidades econémicas Es el total de unidades economicas que conforman el ID_PM.
que conforman la empresa.

Es el total de unidades economicas que se enviaran a tfravés del
Total de unidades econdmicas en | intercambio. Este nimero puede ser igual o menor al total que integra el
el intercambio. ID_PM. Este dato se registrara por sistema, una vez que se haya
ejecutado el boton selue.

Nombre del informante, puesto y

Se refiere a los datos del informante origen.
telefono.

Apartado para anotar informacién adicional. En caso de que se trate de
Observaciones. un intercambio por investigacion, es de suma importancia especificar
claramente la informacion que se requiere.

Datos de destino

C.E. Nombre de la coordinacion estatal a la que se enviara el intercambio.

Municipio o delegacién. Se seleccionara el municipio o delegacién en donde se realizard el
intercambio.

Localidad. Se anotara el nombre de la localidad en donde se realizara el
intercambio.

Razon social. Nombre de la razdn social involucrada en el intercambio.

Domicilio. Domicilio completo al cual deberd acudirse; en caso de la vialidad, debe

especificarse si es calle, avenida, boulevard, etcétera y contar con
nimero exterior y fraccionamiento o colonia.

Nombre del informante, puesto y | Datos del informante por el cual se preguntara para realizar la verificacion
teléfono. o investigacion.

Observaciones. Cualquier informacién adicional que permita agilizar la respuesta de la
coordinacién estatal destino.
Enviar mensaje La seleccidn de este boton vinculara al Asesor con la pantalla mddulo de

mensajes, donde se mostraran los mensajes que se hayan capturado
para la solicitud de intercambio en cuestion.

Eliminar intercambio Con este botén, se eliminara la solicitud de intercambio y el sistema
regresara al Asesor a la cédula de verificacion, en el apartado IX Hoja de
control.

Regresar Con la seleccion de este botdn, el sistema regresard al Asesor al

apartado X Hoja de control, sin guardar lo que se haya registrado en la
solicitud de intercambios.

Guardar El sistema guardara la solicitud de intercambic en la base de intercambios
y regresard al Asesor a la cédula de verificacion, en el apartado IX Hoja
de control.

4.3. PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA POR EL ASESOR A LAS SOLICITUDES DE
INTERCAMBIO COMO COORDINACION ESTATAL DESTINO

Como parte de las transferencias diarias que se van a realizar del administrador universal a los
equipos de computo movil, se incorporaran las solicitudes de intercambio generadas por las
coordinaciones estatales origen, asi como las unidades econémicas involucradas en cada caso.

El Asesor debera revisar diariamente su equipo de computo para identificar las solicitudes de
intercambio que de acuerdo con su area de responsabilidad le correspondera investigar, para dar
respuesta oportuna. Para ello, desde el menu principal, ejecutara el boton mddulo de intercambio.
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E [ MENU PRINCIPAL .
ORGANZACION ¥
CONTROL DE LA CARGA
DE TRABAJD
TRAMSFEREMNMCIADE
DATOS
MODULO DE

I‘ITEHf-tMEﬁ

£ |

Aparecera en la pantalla el médulo de intercambio, en la que el Asesor debera ubicar el bloque
correspondiente a la coordinacion estatal destino, que contendra la relacion de las solicitudes de
intercambio, con sus diferentes estatus (la descripcion de cada estatus se encuentra en el punto
mddulo de intercambio, de este capitulo).

\,

#

TRAMO DE CONTROL: | FECHA: /[
| | seucmubes Bvikoas [ BOLIETUDES AECHIDAS
| | soucrunes scrrranas [ | soucmioes ceFTADAS
| | souemuoes REcHAzADAS AOLICITUES RECHATADAS
E SOUCTUDEY CONTESTADAS [ | SOLGTUDES COMTESTADAS
| | soucmuoes renomwTES | | sOUCTUDES PENDIENTES
I vevesoucmuoes
| | wmesases cowTesTaOs 1 | wensases conmesTanos
| MERAAIES SN REAPONDER | MENSAJES 3M REISONDER
b o

Lo primero que el Asesor debera realizar es identificar las nuevas solicitudes de intercambio, para
determinar cuando realizara las visitas a las unidades econémicas. Para ello, seleccionara la opcion
nuevas solicitudes, con lo cual se desplegaran las razones sociales recibidas.
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NUEVAS SOLICITUDES

LT TOTALDE | o FECHAL FECHA
oE AT B UNIALES o DE AEBFUERTA GE
NTERC AR BCOOMIC AR BOLICITUD RECEPCAN AESPUESTA
RGO 13 08 DF MEXIOO 84 OF 0V " TOTAL Ry PEMDIENTE
AGGHTOa101 CALNIMEFA DEL CENTRO 54 DE OV 3 TOTAL TR0 PERDIENTE

[ £

Se posicionara en el renglén de la razén social y con el botdn ver solicitud accedera a la Solicitud
de Intercambio correspondiente, para conocer el caso y el lugar en donde realizara la investigacion,
corroborando que cuente con la informacion necesaria.

También debera cerciorarse que la solicitud contenga todos los registros que indica el Tofal de
Unidades Economicas en el Intercambio, mediante el botén ver unidades econémicas, cuya ejecucion
abrira la pantalla unidades econdmicas involucradas.

-~

_ INTERCAMEIO DE INFORMACION ;
WOTIVG OF NTERCAMD [+ W woosscucruo [ 1 W HEEEESN  wuwoesoucruo [ veERaTowmi
;: MATHL m';'m.mmtcé :.i m..mll mevesta [ ]
04708 o€ OROEN:
ce [ 8F ) TRAMODECONTROL [ | NOMBHEDELASESOR | MAFID SCRAND |

ID_PM | MGTOO0E3S | RAZOH SOCIAL | GRUPOLAHUASTECA SATECY |

TOTAL DE URIDADES ECONGMICAS 12 '| TOTAL DE UNDADES COOMOMCAS | 12
CUE CONFORRMAN LA EMPRESA ENCL MTERCANTN I. =l
HOMBRE DL MPORMANTE | puesTo | | TELERomG | ]
OBSERVACIONES
MLINCIEN0 £ D6 CLAC LAl LA

MATOM SOCIAL | GRUPDLA HUASTECA BA DF OV
OO0 | GALLE HIDALGE 540 AVIAGEIN GiviL

IO N DL T JUM{TORRES UONORAOON | PUESTD LD TELIFONO| 0785093

ce [ oo W [ iEdw W [etm 4
|
]
|

DESERVACIONES | INTERGAMAIO TOTAL _

JDER ENVIAR VER UNIDADES
st | S eun |
. r
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Nun@su.mn[ VERGTOOTHE |

BEGOM10TSE  BG5DEMENCOSA DECY

oL DFFreO6e  COLS00905 SECOB0I0ME 5G5S DEMENICOSA DECY
day DFPIE0BE  JALSGATTT SEGOIZOG4E 565 DEMEMCOSADECY
TAM DFPIBONEL  TAMBOMZIY BEGO10T4A  BGS DE MEXICOBA DECV
VER DFFIBO8d  VESDOIESD BEO1101650  SGS DE MEXICO BA DECV
BON DFFIB0SAE  BONSSEISS EEGOMD11480  BOEDE MEXICOBA DE GV
ChM DFPIGO36E  CAMBOI0ZS  SEGOA010338 5G5S DE MENICOSA DECY
L DFPIeOEse  MICER340 SEGOI010G61 5G5S DEMENICOSGA DECY
80N DFPISNSL  SOMSSAISE  BEOGOLDI143 505 DEMEXICOEA DECV

..
£

TAMDIRE40 BEGD1 102848 ‘BGEE DE MEXICO BA DE CV

%
E

EEGIMI0338  BOGEDEMEXIGOBA DECY

:
:
i

CAMZIZIES SECERHN SG5 DE MEXICO GA DECY

[ UNIDADES ECONOMICAS IN?OLUCHA{JAS

N I I T

m
BLVD. MIGLEL DE LA
WADRIDLEACDL DEL FACIRCO

AY. VALDEPENASH110VILLAS DE
TORREMOLINGS

AV, HIDALBOSO04SIERRA MORENA
Y, FIHO SUMREIABBCOLOMIA

IFORMANDD HOGAR
TALLERES | ASPARGUE MOUSTRIAL

P08
CALLE 311 25AVIACKON

PALYR AL DRIENTE4S00 CASAS
LEMMUADOR EEQUMA
DELFHODELICIAS
FREENDTIMAGULA

CALLE HERAL G0 540, AVIAGION
chvL

AVLA

El Asesor debera programar dentro de los proximos tres dias las visitas de los intercambios que
reciba, para lo cual seleccionara el botén agendar desde la solicitud de intercambio. Si por cuestiones
extraordinarias el Asesor requiere de un mayor numero de dias para dar respuesta, especificara las

causas en mensajes, opcion que mas adelante se describe.

”~

INTERCAMBIO DE INFORMACION

MOTIVD DE INTERCAMEID [ TP DE SOLKCIMUD | 1 "_
1 TOTAL

1} MATRIE UNICADA EM OTHA CE

2 INVESTIOACKN L

i P | paS7eon6as | sl socue | GRIPGO LA MUAGTEGA SADE GV

LM OF S04 acmn | VRGOt

merummTA |

ce [ = TRAMO D CONTROL HOMBRECEL ASESOR | MARD SORANG 1

s I - e
HOMEREDEL MFORMANTE | | PuesTe [ T meueromo|
CESERVACIONES |

(6 i w v
RAZOM SOCIAL | GRUFD LA HUASTECA 5A DE CY J
DOASCILG || CALLEHIDALGO 540, AVIACION CIVL
HOMBRE DEL HFORMANTE JUAN TORFES MONDRAGON | euesto [ memene | tmierowo| ereses |

CRSERVACIGMES | INTERCAMEID TOTAL

o e
EE e R

| _roeoan B sun B
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4.3.1. Situaciones que pueden presentarse durante la investigacion de una solicitud de
intercambio

Aceptada
Una vez agendado el intercambio, el Asesor acudira a la unidad econémica para realizar la

investigacion y de ser posible la verificacion; en el caso de gue el informante acceda a proporcionar la
informacion en ese momento, el Asesor en la Solicitud de Intercambio, seleccionara el boton responder

solicitud.
| INTERCAMEIO DE INFDHMAGIQN'

TG G TR [+ W weooesoucmuo | 1 |W IECMRE  wusocsoucmuo | veRsioone |
1} TOTAL S —
1} MATRAZ URICADA EN OTRA CE REPLESTA
L i 2} PARCIAL [
= —
e [ @p | TRAMO DE CONTROL | | womBREDEL ASESOR | MARID SORMND

0P | 2407000635 | RAZON SOGIAL | GRUPOLAHUASTECA SADEGY

TOTAL DE UNDADES ECONORBCAS [ 27| YOXTAdL B UMIDADES & 2 ]
GUE CONFORMAN LA EMPRESA | g
MOMBIE DEL INFORMANTE | | PuEsTD | ] TELEFOMOD
OHBERVACIONES |_
p—  MLIMICIPD O DELEGACKIN LOCALIGAD
ce [ o W [Ledw i SN v

RO SOCIL |1 ORUPD LAHUABTECAEA DE CV |
DOMICILI0 | CALLEHIDALGO 540, AVIACKON CIVIL

NOMBRE DEL NFORMANTE | JUAN TORRES, NONDAAGON 1 puesto GEFENTE TELEFDNG|  OTRSIZE |

OESERVACIONES | WTERCAME) TOTAL

R SHOER VEH LMIDADES
B . T

r

Se generara la pantalla respuesta a intercambio, la cual presentara el numero de la solicitud, la
razon social, las opciones de respuesta (aceptada, rechazada y contestada), de la cual debera
seleccionar aceptada y registrar en motivo u observaciones, los comentarios pertinentes.

Una vez llenada esta seccién con respuesta aceptada, el Asesor seleccionara la opcién guardar,
con lo cual el sistema lo posicionara en la agenda, donde desplegara la cédula y llevara a cabo la
verificacion de la empresa, siguiendo el procedimiento establecido.

Otra situacion que puede presentarse, es que el informante confirme que efectivamente en ese
establecimiento se va a realizar la verificacion de la empresa, pero por cuestiones de tiempo no puede
llevarse a cabo en ese momento, por lo que se tiene que programar una segunda visita para realizar la
verificacion.

El Asesor seguira las indicaciones descritas anteriormente. En la pantalla agenda, accion,

seleccionara la opcién asignar codigo de resultado, el cual sera para este caso el codigo 28
intercambio aceptado.
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Cadigo 28 INTERCAMBIO ACEPTADO

Cddigo de pendiente que se asignara cuando la coordinacién estatal destino acepte el intercambio,
pero la verificacion no puede realizarse en ese momento.

Este codigo es provisional, ya que durante la segunda visita debera realizarse la verificacion de la
empresa 0 en su caso asignar otro codigo de pendiente como pudieran ser el 11 ausencia del
informante o 15 negativa.

oo
I N N T I i B I ) OPCIONES  SELECCIONAR
A s T Smma W » %i' : EDITAR .
e N L B R S ASUSNAR
L REFERENCLA
SEPONTRELINN T T N hain = GEOGRAFICA .
SO . nrn v ESTASI ECER COMO
Aptia NTE
ewe— :#l v o s |
| o |
Srevesameny N o |
Rechazada

Podra presentarse la situacion en la cual al investigar, el Asesor determine que la unidad econdmica
recibida en el intercambio no es donde se realizara la verificacion de la empresa. En estos casos, el
Asesor abrirda la solicitud de intercambio y en respuesta a intercambio, seleccionara la opcion
rechazada, fundamentando de manera completa y clara dicha respuesta en el apartado de motivo u
observaciones.

Mediante la informacion presentada en el médulo de intercambio, el Asesor debera informar
diariamente al Jefe de Asesores sobre la situacion que guardan los casos de intercambio. Las
respuestas, observaciones y mensajes que registre el Asesor seran revisadas para que sean avaladas
por su jefe, esta revision la hara directamente en el modulo de intercambio del dispositivo de computo
movil, de cada uno de los Asesores de su cargo.

4.4. MODULO DE INTERCAMBIO
El moédulo de intercambio presantar& informacion relacionada con los dos ambitos del intercambio:

como coordinacion estatal origen y como coordinacion estatal destino. En éste, el Asesor podra llevar
el seguimiento y control de los intercambios recibidos y de los intercambios que haya enviado.
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En el médulo de intercambio apareceran las empresas involucradas, por estatus de situacion:
enviadas, aceptadas, rechazadas, etcétera.
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VARIABLE DESCRIPCION
' Tramo de control El tramo de control que corresponde al Asesor responsable.
Fecha Fecha en que se ingrese al madulo de intercambio.




VARIABLE

DESCRIPCION

Como origen usted tiene:

Solicitudes recibidas.

Solicitudes enviadas Total de soliciludes de intercambio generadas como origen,
independientemente de la situacion de respuesta, es decir, incluye las
aceptadas, rechazadas, contestadas y pendientes.

Solicitudes aceptadas Total de solicitudes de intercambio aceptadas como origen.

Solicitudes rechazadas Total de solicitudes de intercambio rechazadas como origen.

Solicitudes contestadas Total de salicitudes de intercambio contestadas como origen.

Solicitudes pendientes Total de solicitudes de intercambio pendientes como origen.

Mensajes enviados Total de mensajes enviadas como origen.

Mensajes contestados Total de mensajes contestados como origen.

Mensajes sin responder Total de mensajes sin responder como origen.

‘Como destino usted tiene:

Total de solicitudes recibidas por el Asesor, independientemente de la
situacion de respuesta, es decir, incluye las aceptadas, rechazadas,
contestadas y pendientes.

Solicitudes aceptadas. Total de solicitudes de intercambio aceptadas como destino.
Solicitudes rechazadas. Total de solicitudes de intercambio rechazadas como destino.
Solicitudes contestadas. Total de solicitudes de intercambio contestadas como destino.

Solicitudes pendientes.

Total de solicitudes de intercambio pendientes como destino.

Muevas solicitudes.

Corresponde a los nuevos intercambios que se han transferido al equipo
de computo mavil.

Mensajes enviados

Total de mensajes enviados como destino.

Mensajes contestados

Total de mensajes contestados como destino.

Mensajes sin responder

Total de mensajes sin responder como desting.

4.4.1. Solicitudes Pendientes

Con base en el seguimiento en tiempo y forma que el Asesor debe dar a las solicitudes de intercambio,
como origen y como destino, diariamente debera acceder al médulo de intercambio, opcién solicitudes
pendientes, para en caso de ser la entidad origen, verificar aquéllas de las que no ha recibido
respuesta. Si es como destino debera cuidar que esté dentro del tiempo limite, para visitar a la unidad
economica y dar respuesta oportunamente.

[SOLICITUDES PENDIENTES
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VARIABLE DESCRIPCION
Solicitud de intercambio Numero del intercambio generado.
Razon Social Nombre de la razén social involucrada en el intercambio.
Total de unidades econdmicas Muesira el total de unidades econdmicas involucradas en el intercambio.
Tipo de solicitud Indica si el intercambio es total o parcial.
Fecha de envio Fecha de envio del intercambio.
Respuesta Tipo de respuesta.

Fecha de Respuesla

Fecha de respuesta.

Boton ver ue involucradas

Con este boton podra verse el total de las unidades economicas
involucradas en el intercambio.

Boton ver solicitud

Esta opcion permitira ver la solicitud de intercambio generada.

Boton regresar

Regresara al médulo de intercambio.

Botoén salir Esta opcion permitira salir del modulo de intercambio y regresar al menu

principal.

4.4.2, Nuevas Solicitudes
Nuevas solicitudes recibidas

El Asesor debera ingresar todos los dias a la opcién nuevas solicitudes del médulo de intercambio, con
la finalidad de revisar los nuevos intercambios recibidos y agendarlos para su atencién oportuna.
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En la pantalla nuevas solicitudes se presentara la informacion general de la empresa (nimero de
solicitud, razén social, total de unidades econdmicas, tipo de solicitud y la fecha de recepcion).
Mediante el boton ver solicitud, el sistema debera mostrar la solicitud de intercambio.

Nuevas solicitudes enviadas

Al término de la jornada, el Asesor debera informar a su jefe inmediato si gener6 nuevas solicitudes de
intercambio, ya que éstas deberan ser revisadas y avaladas por el Jefe de Asesores.

El Jefe de Asesores antes de transferir los intercambios al administrador universal debera

revisar en los equipos de computo movil de sus Asesores, que todas las solicitudes cuenten con
la informacion requerida.
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En caso de que alguna de las solicitudes no proceda, el Jefe de Asesores debera indicar al
Asesor en ese momento que la elimine; para ello, desde el mddulo de intercambio se accedera a
la solicitud de intercambio y se seleccionara el boton eliminar intercambio. El Asesor debera
acudir nuevamente a campo, para realizar la verificacion.
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4.4.3. Mensajes

La opcién mensajes es una alternativa que tendran principalmente las coordinaciones estatales
destino, cuando requieran de informacion adicional por parte de la coordinacion estatal origen o, en su
caso, para informar sobre la situacion que guarda el intercambio recibido. Dentro del formato Solicitud
de Intercambio se encuentra el boton enviar mensaje.
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El Asesor destino debera especificar claramente la informacion adicional que requiere para
continuar con el proceso de intercambio, mientras que el asesor origen debera estar muy al pendiente
de identificar los nuevos mensajes para dar respuesta y asi contribuir a resolver una solicitud de
intercambio en el menor tiempo posible.
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Mediante el modulo de intercambio, el Asesor podra llevar el seguimiento de los mensajes por
situacion y ambito: enviados, recibidos y sin responder.

4.5. PROCEDIMIENTO PARA EL INTERCAMBIO A TRAVES DEL ADMINISTRADOR UNIVERSAL

Durante el operativo de campo, en cada coordinacion estatal el Jefe de Control sera el responsable de
revisar diariamente el médulo de intercambio del administrador universal para atender y asignar, a la
brevedad, las jefaturas de asesores y Asesores responsables de dar seguimiento a los intercambios,

asi como estar al pendiente de la situacion que guardan las solicitudes que ha generado su
coordinacion estatal como origen.

4.5.1. Funcionamiento General del Sistema para el Intercambio entre Coordinaciones Estatales

El modulo de intercambio forma parte del administrador
universal, el cual estara vinculado directamente con la base de | Adeikcacin
datos que contiene el universo de trabajo del grupo SEG. Cada

coordinacion estatal tendra acceso solo a los registros de su drea | Uaodx Mol conantes |

de responsabilidad.

Contrasefia: ** === ]

Para ingresar al médulo de intercambio del administrador [ g |
universal, debera registrarse la clave y contrasena del usuario. |

En la pantalla principal del administrador apareceran dos opciones: Consulta de Reportes y
Directorio. Se seleccionara esta Ultima que presentara la opcién del intercambio.
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En el moédulo de intercambio del administrador universal se podran identificar:
# Las solicitudes generadas como origen y su situacion de respuesta.
Solicitudes recibidas como destino y su situacién de respuesta.

Generar nuevas solicitudes.

Responder solicitudes.

R

Reportes diversos sobre intercambio tanto de origen como de destino.

4.5.2. Actividades para el Intercambio como Coordinacion Estatal Origen

Como se recordara los casos de intercambio que detecte el Asesor, se encontraran guardados en el
equipo de computo mévil en el médulo de intercambio.

Al realizar la transferencia de las solicitudes de intercambio, éstas se depositaran en el modulo
de intercambio del administrador universal.

El Jefe de Control revisara y analizara las solicitudes de intercambio; en el caso de los
intercambios totales, se asegurara que se cuente con las cedulas de verificacion correspondientes a
las unidades econémicas involucradas en el intercambio, para su envio completo a la coordinacion
estatal correspondiente.

Una vez avalada la informacién se procedera a realizar el envio a las coordinaciones estatales
correspondientes, utilizando la opcion enviar solicitud. Es de suma importancia que dé seguimiento a
cada caso, pues debera recibir respuesta por parte de la coordinacion estatal destino en maximo 5
dias habiles, que se contaran a partir del dia siguiente de su envio.

Al presionar el boton enviar solicitud, el sistema establecerd automaticamente la fecha limite de
respuesta, considerando 5 dias habiles como méaximo, a partir del dia siguiente del envio a la entidad
destino.

Aparecera un mensaje notificando que la solicitud se envié satisfactoriamente; el sistema
presentara nuevamente el menu principal del modulo de intercambio, en el caso de contar con mas
solicitudes de intercambio.

Al recibir las respuestas de sus solicitudes debera revisarlas, principalmente los casos que hayan sido
rechazados para conocer la causa y determinar si es necesario reenviar el mismo caso, a través de una
nueva solicitud, o dar seguimiento a las unidades econémicas involucradas en el intercambio, para
determinar la situacion que guarda.

En la coordinacion estatal se debera estar al pendiente de los mensajes emitidos y preferentemente se
dara respuesta al requerimiento que complemente la informacion solicitada por las coordinaciones
estatales destino. Como Olitima instancia debera recurrirse al Jefe de Asesores o a los Asesores que
generaron la solicitud de intercambio, para complementar la informacién.
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4.5.3. Actividades para el Intercambio como Coordinacion Estatal Destino

Como responsable del proceso de intercambio, el Jefe de Control debera verificar que el Responsable
de Intercambio y el Analista de Intercambio den seguimiento constante a esta actividad, tanto como
origen asi como destino. En las coordinaciones estatales donde no existan estas figuras, el Jefe de
Control asumira la actividad.

Diariamente, en la coordinacion estatal debe ingresarse al mddule de intercambio del administrador
universal, para detectar las nuevas solicitudes que hayan llegado.

Es probable que al revisar la informacién de los intercambios, se determine que se requiere
informacién adicional, por lo que antes de transferirlos, podra utilizarse la opcion de mensajes del
administrador, para solicitar datos complementarios o informar sobre la situacion de las solicitudes de
intercambio a las coordinaciones estatales origen.

Con base en la ubicacion del domicilio en donde se realizara la investigacion, se determinara a
qué Asesor le correspondera realizar la investigacion en campo, apoyandose en las areas de
responsabilidad y cargas de trabajo asignadas en la planeacion a detalle.

Se realizaran las transferencias del administrador universal a los equipos de Asesores. El Jefe de
Control debera informar de ello al Jefe de Asesores.

Se debera estar al pendiente de recibir las respuestas de los Asesores en maximo 5 dias habiles o, en
su caso, algin mensaje del Asesor en donde justifique que la solicitud de intercambio se atendera en un
plazo mayor a éste.

Cuando el caso haya sido investigado, se enviara la respuesta a la entidad origen por medio del
administrador universal, utilizando la opcién responder solicitud.

Si la respuesta fuera de aceptado, las unidades economicas pasaran a formar parte de la carga de
trabajo de la coordinacion estatal destino, por lo que el Jefe de Control destino debera actualizar el ramo de
control.

Si la respuesta fuera de rechazado debera avalarse con las observaciones bien fundamentas por el
Asesor, ya que las unidades econdmicas seguiran formando parte de la carga de trabajo de la coordinacion
estatal origen. Debera revisarse que el apartado de observaciones contenga la informacion requerida.

4.5.4. Reportes

Los reportes que podran generarse en el administrador universal seran tanto para el ambito de
coordinacion estatal origen, como de destino; podran desplegarse directamente en la pantalla,
imprimirse y guardarse. Para esto debe seleccionarse consulta de reportes, posteriormente reportes de
intercambio.

A
Grupode Trahaja| Grupe S£G

Clasificacién da Reportes| Reportes Intercambio m
Reportes Intermet
Repories Interambia
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Reporte Concentrado de Intercambios

Este sera un reporte tabular que tiene como objetivo concentrar todos los casos de intercambio
relacionados con la coordinacion estatal. Para facilitar su manejo se desplegaran primero las
solicitudes como coordinacion estatal origen con sus respectivas coordinaciones estatales destino y,
posteriormente, lo que se haya recibido como destino.

P e T Lsuaria
Brragm H it
Congult de Flapories
COMCENTRADO DE INTERCAMBIOS
COOROIMACION ESTATAL: SLP FECHA:  1/04/2012
HORA:  01LO0pm
PARAMETROS SFLECCIONADOS:

TR0 DE OPERATIVD: VERIFICACION SEG

Ll e L 2
Ee—

AIEE LPSON DE GANADE RS LECHE RDS DE JUARE 2 58 DE 0V 5 THEHACION P
AGE UPaGH DE GANADEROS LECHEROS OE JUAREZEADE OV INVESTIGACION P
LEpue] EMBOTEL LADCRA MOITOS S OE AL DE &V INTE RCALER [ ] o
aro ESCUELA TECKCOA EMVEMIOULOS & GASOLMA ¥ DIESEL  INTERCAMEND T T P
ABE MENGCD 54 DE CV HVEETIGACION P
[EB TECMICA MEXICAMNA GA DE OV INTERCALEID Ll z c
IC0 TECRTA MENATANA SA D OV INTLTRCAOR] T 3 (v
CAA REAL DEL POTOS] BAR INTERCALER T Y o]
PRCIASCEN DE LA HUASTECA EA DE OV INTERCANED (] i A
WADRD SA DE OV INVERTIGACIOMN P
GAE EXPRESE MIETOBA DE OV BNEETIGACION P
LIOONSA S DE OV INTEFRCALINK T w &
BELL MCACPRODUICTS MENICOE L DEC V. IHTERCALRKD T [ R
ARCMATICCE GUINMICOE FOTOEINGE EA DE CV INTERCANEND [ i A
CONTINENTAL TIRE OE MEXNICG 54 DE OV BNEETIGACHON P
BELL MICROFRODUCTS MEXDIDD 5.4 DEC.Y, INTERCANEBID P ] g
LEGLEL MONTOYA GOMIALED INTERCANBID T z R
CUALA POPLUILAH ME X ICAMA SA DE AP D AL DE OV INTERCANEIR [ ¥ [+
I rimir : R resr
Los datos del sjemplo fuseon iomadas de |a base de datos SEG 2009 .
Nomero de Clave alfanumeérica del intercambio en cuestion (el nimero del ejemplo corresponde a
intercambio la conformacion utilizada en 2008).
Coordinacion estatal | Siglas de la coordinacion estatal origen.
origen
Coordinacion estatal | Siglas de la coordinacion estatal destino.
destino
Razén social Razén social de la unidad econémica o de la empresa involucrada en la solicitud.
Tipo de solicitud Tipo de solicitud de intercambio (intercambio o investigacién).
Tipo de intercambio T: total y P: parcial.
LIE asociadas El total de las unidades econdmicas asociadas al intercambio.
Situacion Situacién actual de la solicitud: E: enviada, C: contestado, A: aceptada, P: pendiente
o R: rechazada.
Fecha de envio Fecha en la que se envid la solicitud.
Fecha limite de Fecha limite para dar respuesta a la solicitud de intercambio.
respuesta
Dias transcurridos Total de dias (ranscurridos para dar respuesta a la solicitud.
para su atencion




Reporte de Unidades Econémicas Asociadas al Intercambio

El siguiente reporte presentara en forma tabular todas las unidades econémicas asociadas a un
intercambio; ademas podra observarse informacion de la situacion en la que se encuentran.

REPORTE DE UNIDADES ECOMOMICAS ASOCIADAS A UN INTERCAMBIO
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] CROM160 43100017 S4TAT LA INDUSTRLA MEXICANA BA DE CV | P 2HOT2000
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| MEOMTINT 0430100104 §78TM  AUTOMOTRIZLOPEZ Y GOMZALEZ, SA DECY, P P 050R2008
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impdmic © Regresar |
Los datos del sjemplo ueron tomados da la base de datos SEG 2009 |
Variable Descripcién
Nimero de Clave alfanumérica del intercambio en cuestion.
Intercambio
|_DPM Clave numérica que asocia a todos los registros pertenecientes a una empresa o

razon social que se encuentran involucrados en un intercambio (en el censo anterior
se registrd la |_CVE).

CVE_UNICA | Clave numérica que identifica a cada uno de los registros en la base de datos.

Razdn social Razdén social de la unidad econdmica o de la empresa involucrada en la solicitud.
Tipo de intercambio T: total y p: parcial.

Situacion Situacion actual de la solicitud: E: enviada, C: contestado, A: aceptada, P: pendiente

o R: rechazada.
Fecha limite para dar | Fecha limite para dar respuesta a la solicitud de intercambio.
respuesta

Reporte de Cifras de Intercambios como Destino
Este reporte tiene como objetivo mostrar las cifras totales de las solicitudes recibidas como destino,

por cada una de las coordinaciones estatales origen, lo cual permitird tener un mejor control de los
intercambios recibidos.
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Los dalos del ejemplo fusron tomadas de la base de datos SEG 2009 .
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Coordinacion estatal | Siglas de la coordinacién estatal que origina la solicitud de intercambio.

origen

Coordinacion estatal | Siglas de la coordinacion estatal que recibe la solicitud de intercambio.

destino

Total Correspondera al numero de solicitudes de intercambios e investigaciones enviadas
como coordinacién estatal origen.

Intercambio total Correspondera al nimero de solicitudes aceptadas por la coordinacion estatal

aceptadas destino.

Intercambio total Correspondera al nomero de solicitudes rechazadas por la coordinacion estatal

rechazadas destino.

Intercambio total Correspondera al nimero de solicitudes pendientes.

pendientes

Total Correspondera al total del nimero de solicitudes de intercambio total enviadas como
coordinacién estatal origen.

Intercambio parcial Correspondera al nimero de solicitudes aceptadas por la coordinacion estatal

aceptadas destino.

Intercambio parcial Correspondera al nimero de solicitudes rechazadas por la coordinacidén estatal

rechazadas destino.

Intercambio parcial Correspondera al nimero de solicitudes pendientes.

pendientes

Total Correspondera al total del nimero de solicitudes de intercambio parcial enviadas
como coordinacion estatal origen.

Investigacién Correspondera al nimero de solicitudes enviadas como coordinacién estatal origen.

enviadas

Investigacitn Correspondera al nimero de solicitudes contestadas por la coordinacion estatal

contestadas destino.




Relacién de Intercambios Pendientes con dias de atraso como Coordinacion Estatal Destino

Reporte tabular que tiene como objetivo mostrar todas las solicitudes de intercambio pendientes de
respuesta por parte de la entidad destino.

RELACION DE INTERCAMBIOS PENDIENTES CON DIAS DE ATRASO COMD ENTIDAD DESTINO
COORDINACION ESTATAL: SLP FECHA:  13/04/3002

PARAMETROS SELECCMINADDS:
TIPG DE OPERATIVO: VERIFICACION SEG

Coordinanidn Cooroineciin Fena firmfe
e de Tigen e uE Feibia de Dian
Eatwial Estwtnl Pz poia e
i ool
Civigmn demting WS mpunety S
CIFMOAR0EY DEM ap ALTAVILLA BA T A ATADN0S  DATTEN08 a
DFNO320aT OFM ap INDILEETRIAS ARCITER BADE CV T 4 HOATO00  DANTM00 a
DFMOI0051 DFM S5P COMISARIATOS GOTHE, SA. DECY. T 1 2DET000  DROTRO08 10
DFSHa3EI DFS =P FEDERACION DE SMDICATOE DE TRARAIADORES AL SERVICIO DEL ESTADD T 1 2OTAP00E DEOT2008 a
DFS2065 DFS ap ROYAL EXPERIENCE SA DEQYV P 1 E0E2008 OTAOTRO09 T
DEOOA0EL DGO SLP COMERCIALIZADORA DE LACTEDS Y DERIVADDS S A DECY P 1 WOET00S  DRODTEOON L]
GROGIMNSS GRO &8p OLNATURABADECY, P ] S0AS000  0TOT000 T
JALDABIET JAL “@$e MUARLA EMNGRAC CAMACHO GOMET T 1 SOGT009  0A0TR00N L]
MEDOIESAN MED EP ALUMIPAL A DE TV P a IODEDONE DAOTE008 a
MEQCIS0L MED Hp CARLOE GARCLA MUNOT T 1 SONATO0G  DSOTIMON L3
MEDTIF14 MED SR INGENIERD FERNANDO GONIALEZ MUNDE P 1 TUEF008  0TOTEN0S T
NLHOES MLMN =P UNIVEREIDAD DEL TERCER MILEMED: SC T 1 HOES00E 0oUT2008 a
FUERTIE FUE @ COMNBORCD DE BERVICIOE EN MERCADOTECHIA INDUSTRIAL ¥ DE g 1 USTIN  UTEO0 7
TABRARAAD TAB ap JULES CEEAR LEDN HERMAMDET T i ANEMNS AOTI008 a
T ARG TAB 8P ALFJANDRO ROBERTO CORDERC WVIDAL T i MORT000  0AOT000 8
YLUC032083 Yuc P FPLANHESORTS EA DE CV F 1 ZTEZ006 0772000 T
Los datos del gjemplo Tueron omados de la base de datos SEG 2009
Variable . -

MNumero de Clave gue genera el sistema cuando se ingresa una solicitud de intercambio al
Intercambio maodulo,

Coordinacion estatal Siglas de la coordinacién estatal que origina la solicitud de intercambio.

origen

Coordinacion estatal Siglas de la coordinacion estatal que recibe la solicitud de intercambio.

destino

Razdn social Nombre legal del establecimiento o de la empresa invalucrada en la solicitud.
Tipo de intercambio T: total y P: parcial.

Fecha de envio Dia, mes y afio en que se genera la solicitud de intercambio.

Unidades econdmicas | Es el total de unidades econdmicas que se involucran en la solicitud de intercambio.
asociadas
Fecha limite para dar | Fecha que se eslipula para dar respuesta.
respuesta
Dias de atraso Total de dias habiles transcurridos desde la fecha estipulada como limite para dar
respuesta y la fecha de generacion del reporte.
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5. Actividades de seguimiento y control

Las actividades de seguimiento y control son fundamentales, ya que a través de ellas sera posible
detectar cualquier problema que incida negativamente en el desarrollo del operativo y, de esta forma,
aplicar de manera precisa medidas correctivas, que permitan garantizar la calidad en la verificacion de
las empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento.

5.1. ACTIVIDADES DEL ASESOR

La adecuada organizacion y revision de cada uno de los materiales e insumos antes de salir a campo,
dara como resultado que el Asesor tenga un buen desarrollo en sus actividades de verificacion de las
empresas; de igual forma, en su trabajo en gabinete podra detectar oportunamente cualguier
problema, que pudiera ocasionar contratiempos en el operativo, mediante las tareas de seguimiento y
control antes de la transferencia de datos.

Concluyendo la jornada diaria, el Asesor revisara en gabinete su material, tanto el que se
encuentre en el sistema del dispositivo de computo moévil, como el impreso, con la finalidad de
garantizar la correcta captacion de la informacion y de la asignacion de los codigos de resultado.

Antes de la transferencia, el Asesor debera realizar la revision de la informacion captada, para o
cual accedera al sistema de su dispositivo de computo mavil y a través del botén reportes del menu
principal generara, en pantalla, algunos reportes que tendran el objetivo de servir como herramienta,
para llevar un control detallado de la carga de trabajo.

Al presionar alguno de los botones de los reportes, el sistema ejecutara la generacion del reporte
seleccionado y lo mostrara en pantalla.

En todas las pantallas en donde se muestren los reportes generados existen los botones regresar a
reportes (el sistema posicionar4 al usuario en la pantalla reportes) y guardar reporte (el sistema
guardara el reporte generado en formato PDF en una ruta especifica del dispositivo de computo mavil).

3 )

COMPORMACIEH DE
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VARIABLE

Reportes Reporte de Avance.

Reporte de Duplicados.

Reporte de Pendientes.

Reporte Registros con Cadigos Definitivas Diferentes de Verificado.
Reporte de Conformacién de Empresas.

Reporte Liberacion de Validacion de Empresas Multiestablecimiento.

L -

Regresar a menu principal Posicionara en la pantalla menu principal.

Ver reportes generados Abrira la direccion en donde el sistema guardara los reportes que se
vayan generando.

Reporte de Avance

El objetivo de este reporte es conocer el grado de avance del Asesor con respecto a lo planeado, por
semana en el operativo de verificacion.

Esta informacion le permitira al Asesor tomar medidas correctivas, en caso de que exista atraso
considerable en el avance establecido, situaciones que trabajara conjuntamente con el Jefe de
Asesores.

-';:a-;-un.- i o |

REGREGAR A REPORTES GUARDAR REPORTE

e v
VARIABLE DESCRIPCION
Tramo de responsabilidad Area de responsabilidad a |a cual pertenece el Asesor.
Fecha Fecha actual en que se elabore el reporte.
Semana Corresponde a la semana del operativo en que se elabore el reporte.
Total ASEG Es la suma total de los valores de cada semana por columna, excepto los
de porcentaje.




VARIABLE

DESCRIPCION

Total 1. Sumade M, Sy U.

Carga de trabajo: Es el total de unidades econdmicas, segun el tipo, que visitara el Asesor.
M. Eltotal es lasumade M, So U.
S.
u

Realizado:

Es el desglose, por grupo de codigos asignados por semana. Para los

Verificado tres casos se tendra el valor absoluto vy el porcentaje (%), que se
Otros definitivos obtendra respecto al Subtotal 1.
Pendientes
Subtotal 1 El Subtotal 1 es la suma de los tres grupos de cadigos. El porcentaje se
obtendra respecto al Total 1.

Mo visitados Es el total de unidades econdmicas planeadas no visitadas en semana de
Subtotal 2 planeacion. El porcentaje se obtendra respecto al Total 1.

Total 2 Es la suma del Subtotal 1 y el Subtotal 2.

Altas Es el total de las unidades econémicas que se dieron de alta.

Reporte de Duplicados

Este reporte permitira detectar algin error en la asignacién del cédigo de duplicado, ya que presentara
la informacién principal de los registros involucrados, tales como folio, razén social y cadena de

referencia geogréfica.

En caso de que se detecte que no existe la duplicidad asignada, ya gue en este reporte siempre
apareceran los registros involucrados, el Asesor asignara el codigo 22 ofra causa de pendiente (el
detalle de la asignacion de los cédigos de resultado se menciona en el capitulo 3); esto con la finalidad
de que regrese a campo y obtenga la informacion faltante.

Es importante mencionar que para que se dé una duplicidad y como resultado de la investigacion,
las variables EQ9, cadena ref_geo y clase de actividad deberan ser iguales.

il )
REPORTE DE DUPLICADDS
TIRARED O PP AT IRALY DA
accacer |t | wosmems | AGSSIOE | 38001 1G0T Kisebeess | Uibsiseomaons | 444i) |CONTRALDE DSOS OE ADMOIASADECY | ¢
AGRGEL0N | WEG | SOI0ORS | ADKEE0E | BEGO010008 ANIMGEE) | 0300001 M0 ABEEN) | CEMTRAL DE DISCON DA AANAMOEL BA DE OV @8
ALY | SEE | WMOFTE | AGEESSRDED | GECESRT ST | B R T ASANET R OO LOUIATA EIREAL T | DA 1w
AT | DUNUL | SEAARS | ALERTIERE ACETDNIE | S R e ASENTT W DO LU LN L LR o
REGRESAR A REPORTES
% r
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VARIAELE

DESCRIPCION

Tramo de responsabilidad

Area de responsabilidad a |a cual pertenece el Asesor.

Fecha

Fecha actual en que se elabore el reporte.

Caso_Dup Mimero de caso por Asesor, canformado por las iniciales de la CE, el
nimero de Asesor y un consecutivo del 1 al *n".

Origen Las iniciales del grupo de origen del cual proviene el registro (EEN, SEG,
DENUE, etcétera).

CVE_UNICA Clave numérica que distingue a la unidad econdmica de ofras.

NIC Clave alfanumérica que identifica a la unidad economica.

NOP Clave alfanumérica que identifica a la unidad econémica y al grupo de
trabajo al que pertenece.

Folio Clave alfanumérica que indica si la unidad econdmica es parte de una

empresa multiestablecimiento.

Cadena Ref_Geo

Claves que indican la ubicacién geografica de la unidad econdmica
(entidad, municipio, localidad, ageb y manzana).

Clase de actividad Clase de actividad de la unidad econdmica.

[Razén social Razén social de la unidad econémica.

Cadigo Cddigo de resultado de campo del registro.
Reporte de Pendientes

Este reporte le permitira al Asesor obtener un concentrado de los registros que tengan codigo de
pendiente, a fin de darles el seguimiento constante y programar las siguientes visitas.

-

REPOHATE DE PENDIENTES
TEAMG) DE AESPONSASLIDAD FECHA _ ! |
TOTAL DE
Totape |PEOSTROS,
FOLO | CVE_UMICA HOPE En AZON BOCIL CON  [CODION  DESERVACIONES
GO0 DE
PENTUENTE

5

REGRESAR A REFORTES

VARIABLE

DESCRIPCION

Tramo de responsabilidad

Fecha

Area de responsabilidad a la cual pertenece el Asesor.

Fecha actual en que se elabore el reporte.

Folio

Clave alfanumérica que indica si la unidad econémica es parte de una
empresa multiestablecimiento.
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VARIABLE DESCRIPCION

CVE_UNICA Clave numérica que distingue a la unidad econdmica de otras.
NIC Clave alfanumérica que identifica a la unidad econémica.

NOP Clave alfanumérica que identifica a la unidad econémica y al grupo de

trabajo que pertenece.

E23 Tipo de establecimiento M, S 6 U.

Razon social Razén social a la cual pertenece la unidad econémica.

Total de registros El total de establecimientos que conforman la empresa.

Total de registros con codigo de El total de establecimientos de la empresa gque tengan asignado un
pendiente codigo de pendiente.

Cadigo Cddigo de resultado pendiente del registro en cuestion.

Observaciones Comentarios que avalen la situacion de la unidad econdmica.

Reporte Registros con Codigos Definitivos Diferentes de Verificado

El objetivo de éste reporte es que el Asesor conozca la cantidad de registros a los cuales les asigné un
codigo definitivo diferente de verificado, asi como las observaciones para, en caso necesario, ampliar
las mismas o corregir el codigo asignado, con base en las observaciones registradas. Se apoyara en el

formato Informe de Investigacidn.

i

REROATE REGISTROS CON CODKGOEDEFNMTIVOS DIFERENTES DE VERIFICADO

TRAMD DE AESPONEARILIDAD FECHA _}_ /[
FOLED g HIC NOP E23 RATON SOCIAL :dnm| ORSERVACIONES

REGHRESAR A REPORTES

\

GUARDAR REFORTE

4

VARIAELE DESCRIPCION

Tramo de responsabilidad Area de responsabilidad a |a cual pertenece el Asesor.

Fecha Fecha actual en que se elabore el reporte.

Folio Clave alfanumérica que indica si la unidad economica es parte de una
empresa multiestablecimiento.

CVE_UNICA “Clave numeérica que distingue a la unidad econdmica de otras.

NIC Clave alfanumérica que identifica a la unidad econdmica.

NOP Clave alfanumérica que identifica a la unidad econdémica y al grupo de
trabajo que pertenece.

E23 Tipo de establecimiento M, S 6 U.
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VARIABLE DESCRIPCION
Razon social Razon social a la cual pertenace la unidad econémica. _
Codigo | Cédigo de resultado definitivo diterente de verificado del registro.
Observaciones Comentarios que avalan la situacion de la unidad econdmica.

Reporte de Conformacion de Empresas

El objetivo de este reporte es que el Asesor identifique las empresas multiestablecimientos que
presentan alguna inconsistencia en su conformacién, diferenciandolas por caso.

Cuando el Asesor acceda a este reporte, en primera instancia se generara un concentrado de los
casos detectados, presentando Unicamente los totales por cada uno. Al seleccionar cualesquiera de
los casos, este se desplegara, en la misma ventana, con el detalle de las empresas involucradas.

A continuacion se muestran las situaciones que se consideran incongruentes en la conformacién
de las empresas multiestablecimientos, con la finalidad de que el Asesor pueda realizar las
correcciones pertinentes.

r )
[ REPORTE DE CONFORMACION DE EMPRESAS |
TRAMD DE RESPOMSARS IDAD FECHA _I__
COM FOLIO B POLID
CAROE CAROE
1 | % | = 1T « 1 & | & [ 3 | & | 1 w | 1 | 12
- % | I I I | I | I | I | |
Caso Emmmr-unmz:
[ mom | cmoea e |I o =] ATON BOCMAL 24 | coomo
ACEAD00E ACEODETTD  SEGTISDETIE| M IFROMOOIDN CULTURAL AL (=7 m
AGSA00033 AGSHOIOT(SEGOAIMIAL | M [PROMOCION CLLTURAL AC st [ o |
AGSMNLT 551 OFCIOEOOTE  ENCOIONTE | & (DEPORTES GARCIA AGLASCALITNTES S8 (e8] im
AGEA00167 S48 CFCOM0OTE |ENCOI000OTE| M |CEPORTES GARCIA AGUASCALIENTES 34 e [ o
= [ ovincun nercern |
SITUACION | DESCRIPCION
Para empresas multiestablecimiento (con folio)
Caso 1 Total de folios en donde todos los registros esten identificados como
Folios sin sucursales maltriz.
Caso 2 Total de folios en donde todos los registros estén identificados como
Folios sin matriz sucursal.
Caso3 “Total de folios en donde mas de un registro esté identificado como matriz
Mas de una matriz y al menos una | y por lo menos un registro como sucursal.
_sucursal
Caso 4 Total de folios en donde alguno de los registros sea diferente en la razén
Mismo folio diferente razdn social | social.
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Caso 5

Misma razon social diferente folio
Caso 6

Sélo auxiliares

DESCRIPCION
Total de folios en los donde la razén social sea igual, y el folio sea

diferante.
Total de folios en donde todos los registros con un mismo folio sean
auxiliares.

Caso7

Matriz o sucursal sola
Caso 8

Unicos con folio

Total de folios en los que exista s6lo un registro con un mismo folio y sea.
matriz 0 sucursal.

Total de registros con un folio y que sean Unicos (empresas
uniestablecimienta).

Para empresas uniestablecimiento (sin folio)

Caso 9

Matrices o sucursales sin folio
Caso 10

Registros con la misma razon
social sin folio

Caso 11

Unicos auxiliares sin folio

Total de matrices o sucursales sin folio.

Total de casos de registros que tienen la misma razdn social y que no
tienen folio.

Total de registros sin folio y con tipo de unidad econémica U (Gnico) y tipo
de establecimiento auxiliar.

Reporte Liberacion de Validacion de Empresas Multiestablecimiento

El objetivo de este reporte es identificar las empresas multiestablecimiento en las que no se haya
ejecutado el proceso de validacion (tema que se trata en el capitulo 3, de este manual).

i 3
REPORTE: LIBERACION DE VALIDACKON DE EMPRESAS MULTIESTABLECIMIENTO
TRAMO DE RESPONSABIL IDAD FECHA _ /[
ID_PM FOLO RAZON SOCIAL ESTATUS
100000301 | AGS700037 |RYSE DE AGUASCALIENTES 5.4 DEC.V. LIBERADA
100000167 | AGS400167 |DEPORTES GARCIA AGUASCALIENTES SA NO LIBERADA
100000446 | AGS400033 [PROMOCION CULTURAL AC LIBERA
REGRESAR A MENI GUARDAR
L.

Tramo de resp-unsahilldad

raa de responsabilidad a la cua! pertenaceei Asesor.

Fecha Fecha actual en que se elabore el reporte.

ID_ PM Identificador primer momento.

Folio Clave alfanumérica que indica si la unidad econémica es parte de una
empresa multiestablecimiento.
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Razon social Nombre de la razdn social a la cual paﬂaﬂecn la unidad econdmica.
Estatus Indica la situacién que guarda la razén social como liberada o no liberada.

En la columna estatus el sistema registrara liberada o no liberada, segin corresponda. Cuando se
presione no liberada, el sistema ejecutarda el proceso de la validacion de empresas
multiestablecimiento, del médulo de validacion incluido en el sistema del dispositivo de codmputo mévil.

5.2. ACTIVIDADES DEL JEFE DE ASESORES

El Jefe de Asesores sera el responsable de las actividades que se realicen en su jefatura; es decir,
coordinara a los Asesores que conformen su equipo de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los
lineamientos establecidos para llevar a cabo la verificacion de las empresas.

Antes del inicio del operativo, apoyara al Jefe de Control en la asignacion de las cargas de trabajo y
el material cartografico respectivo, para cada uno de los Asesores. También lo apoyara en la entrega
de los dispositivos de computo movil.

En el caso del material de oficina, recibira del Jefe de Control el correspondiente a su jefatura,
mediante el formato Entrega o Devolucion de Materiales, del cual oficinas centrales enviara el archivo
(las instrucciones de llenado se indican en el anexo). Del mismo modo, haré la entrega respectiva a
cada uno de los Asesores de su equipo de trabajo.

Como parte de las actividades, el Jefe de Asesores tiene la responsabilidad de revisar diariamente
los insumos de captacion y control de los Asesores, mismos que deben cumplir con los requerimientos
especificados para cada uno de ellos. Los mas importantes son los integrados en el dispositivo de
computo movil.

Verificara que la carga de trabajo esté integrada en el dispositivo de computo movil de cada Asesor
y que corresponda con su area de responsabilidad, poniendo especial atencién en la carga de trabajo
adicional, por efecto de la actividad de intercambio.

Supervisara que la captacion de la informacién se realice adecuadamente (captura, norma técnica
de domicilios, llenado de campos obligatorios, etcétera), lo cual tendra como resultado que la base de
datos para el levantamiento censal esté conformada de manera correcta, tanto en la forma como en su
contenido.

Revisara que el material requerido para las actividades en campo esté completo (credencial de
identificacion, material cartografico, etcetera).

Corroborara que los Asesores elaboren la agenda de trabajo diariamente, considerando las areas
por visitar y que acudan a las empresas en situacion de pendiente, ademas a las unidades econémicas
que deba acudir por etecto del intercambio.

Verificara que todos los Asesores revisen la informacién captada en campo, antes de la
transferencia, mediante la generacion de los reportes en el sistema del dispositivo.



Pondra especial atencion a la revision del reporte de Conformacion de Empresas, considerando lo
gue se menciona en el cuadro de casos presentados, en el tema de las actividades del Asesor.

Informara al Asesor que como parte de su carga se han incluido registros, que debe investigar en
campo por efecto de intercambio.

La supervision, asesoria y apoyo seran funciones esenciales que tendra el Jefe de Asesores
durante el operativo, con el fin de que detecte los problemas que se presenten y proporcione
soluciones oportunas y adecuadas, lo cual redundara en asegurar éptimos resultados en la Etapa de
Verificacion.

Sera necesario que a partir del inicio del operativo acomparie periédicamente a campo a cada uno
de los Asesores; esto con la finalidad de que observe detenidamente el desarrollo de las actividades
en el cubrimiento de su carga de trabajo, para que determine si los lineamientos indicados son claros y
si su aplicacion es la correcta; de esta forma podra reforzar conceptos y aclarar dudas oportunamente.

Como parte de la supervision, el Jefe de Asesores debera verificar en campo las empresas
uniestablecimiento con codigo definitivo diferente de verificado y los cierres completos de empresas
multiestablecimientos, utilizando el formato Informe de Investigacidn que reciba de los Asesores.

Debe revisar también la incidencia de los codigos definitivos diferentes de verificado y los
pendientes.

5.3. ACTIVIDADES DEL JEFE DE CONTROL

El Jefe de Control, como figura responsable de las actividades de la Etapa de Verificacion en la
coordinacién estatal, sera quien vigile que se cumplan los lineamientos establecidos, con el objetivo de
que la estructura operativa realice sus funciones con la calidad requerida; por lo tanto, realizara las
actividades de supervision, asesoria y apoyo, tanto en campo como en gabinete.

Supervisara la correcta administracion de los sistemas del administrador universal, del dispositivo
de computo mavil y de la base de datos de unidades economicas que tenga como carga de trabajo la
coordinacion estatal.

Con base en la planeacién, asignara a cada Jefe de Asesores el area de responsabilidad y la carga
de trabajo correspondientes, mediante los productos de planeacion. A los Asesores les asignara su
carga de trabajo, la cual se transferira a los dispositivos de computo movil de cada uno. También hara
entrega del material cartografico respectivo.

Con apoyo del Jefe de Asesores entregara los dispositivos de computo mévil a los Asesores, a
través de un resguardo, para el control correspondiente.

Entregara a cada Jefe de Asesores, el material correspondiente a su jefatura, utilizando el formato
Entrega o Devolucion de Materiales.

Durante el operativo, los comunicados que le lleguen de oficinas centrales debe hacerlos del
conocimiento de su personal de manera oportuna, asi como los requerimientos propios del operativo
de campo, ademas de las precisiones que realicen la coordinacion estatal y la direccion regional.

En relacion con la actividad de intercambio, debera supervisar que ésta se lleve a cabo en tiempo y
forma; es decir, si el intercambio es como entidad origen, verificara que se dé seguimiento constante al
envio, esto es, que se haya aceptado el intercambio, o bien, que se complemente la informacion en
caso necesario.
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Como coordinacion estatal destino, verificara que los intercambios que se reciban sean transferidos
al equipo de computo movil del Asesor correspondiente y se visiten en campo, para aceptar o rechazar
el intercambio, en tiempo y forma.

Como seguimiento a la actividad de actualizacion de la referencia geografica, recibira los formatos
Informe de Actualizacion Cartografica, verificando su llenado correcto.

Entregara el formato Informe de Aclualizacion Cartografica al cartégrafo asignado a la coordinacion
estatal, para que éste verifique en campo las actualizaciones reportadas por los Asesores.

En el administrador universal, de manera periddica, debera revisar cedulas de verificacion del
mayor nimero de Asesores, para corroborar que se hayan seguido los lineamientos establecidos en la
actualizacion de la informacion de las cedulas.

Tal como ya se menciond, la supervision, asesoria y apoyo seran funciones que tendra el Jefe de
Control, mismas que realizara tanto en campo como en gabinete.

En campo visitara regularmente a las jefaturas de asesores, con el fin de conocer si existen
situaciones que incidan negativamente en el desarrollo del operativo; de ser el caso, asesorara y
apoyara para brindar soluciones oportunas y adecuadas, lo cual redundara en asegurar optimos
resultados en la Etapa de Verificacion.

Como parte de la supervision, al igual que el Jefe de Asesores, el Jefe de Control debera verificar
en campo las unidades econdmicas a las que se les haya asignado codigos definitivos diferentes de
verificado, apoyandose en el formato Informe de Investigacion.

En general tanto el Jefe de Asesores como el Jefe de Control deberan revisar los siguientes
aspectos:

< La correcta actualizacion y captacion de los datos contenidos en la cédula de verificacion; por
ejemplo, si cambia el domicilio de un establecimiento, debera revisar que se actualice por lo
menos la clave de la manzana, si es el caso, la clave del AGEB y los demas datos de la
referencia geografica.

% En el caso de las empresas, si hubo un cambio de razén social en las empresas
multiestablecimientos, revisara que ésta sea homogénea, en todas las unidades economicas
que la conforman, de igual manera que lodos los registros cuenten con los datos de los
informantes para la etapa censal, entre otros elementos.

Asignacion de folios

El Jefe de Control tendra la responsabilidad de asignar los folios definitivos a los folios provisionales
generados por los dispositivos de computo mévil, cuando el Asesor detecte en campo la conformacion
de nuevas empresas.

Los folios provisionales se conformaran, por sistema en el dispositivo de computo mdvil, de la
siguiente manera: Los tres primeros caracteres por la clave alfabética de la entidad donde se ubigue el
establecimiento matriz, seguido de una P (provisional), continuando con dos campos para la clave del
Asesor y finalmente tres campos para un consecutivo por Asesor.

[ TAMPO1002 |
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Diariamente, el Jefe de Control le indicara al Analista de Sistemas que le genere una base de datos
que contenga las empresas multiestablecimiento (matriz y sucursales), que tengan asignados folios
provisionales.

El Jefe de Control asignara el folio definitivo a la empresa, el cual debera ser consecutivo al Gltimo
asignado en la coordinacion estatal, cuidando en todo momento que no existan duplicidades, es decir,
gue un mismo folio no sea utilizado para mas de una razén social.

Le indicara al Analista de Sistemas que registre, en el administrador universal, el folio definitivo a la
empresa completa, es decir, a la matriz y a todas las sucursales, actividad que debera verificar.

Generacién de reportes

Como parte de las actividades en las que estara inmerso, el Jefe de Control debera realizar el
seguimiento y control de las actividades, mediante el analisis de una serie de reportes que le permitan
supervisar y dar asesoria a su equipo de trabajo. Los reportes se detallan a continuacion:

Para generar los reportes, en el administrador universal debera ingresarse con una cuenta y una
contrasefa de usuario; una vez dentro del sistema se seleccionara el operativo SEG y se accedera a
la opcion consulta de reportes, en la cual podran generarse los reportes para su analisis
correspondiente.

G0 m e Mg gt et @0 0
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Una vez seleccionada la ficha consulta de reportes, el sistema mostrara una serie de filtros por los
cuales el usuario podra definir las caracteristicas del reporte.
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En la opcion seleccione un reporte podra elegir alguno de los siguientes reportes:
* Reporte de Bitacora de Cambios.
% Reporte de Conformacion de Empresas.
% Reporte de Duplicados Erréneos.
< Reporte de ldentificacién de Grupos Corporativos.
* Reporte de Frecuencia en el Tipo de Acuerdo.

Una vez seleccionado el reporte, el sistema debera permitir seleccionar los niveles o cortes (filtro)
por los cuales se desee visualizar la informacion.

Las opciones del filtro son las siguientes:

Regional. El sistema mostrara el nombre de cada una de las 10 direcciones
regionales, seleccionando a la cual pertenece; si en este corte se desea
generar el reporte, solo se visualizaran las coordinaciones estatales que
son parte de la direccion regional seleccionada.

Coordinacion estatal.  Se visualizara el nombre de las coordinaciones estatales que pertenezcan
a la direccién regional seleccionada; al seleccionar la coordinacion estatal
por consultar y generar el reporte se visualizaran sélo las jefaturas de
asesores.

Jefalura de asesores. Solo mostrara la jefatura de asesores y los Asesores de la coordinacion
estatal seleccionada.

Asesor. El sistema desplegara las claves de los Asesores que pertenezcan a la
jefatura de asesores y seleccionara la clave deseada.

La informacién que el sistema mostrara en cada una de las opciones del filtro sera de acuerdo con
el perfil del usuario, es decir, el sistema considerara la clave de usuario con la que se ingresé y
presentara los valores predeterminados para las opciones regional y coordinacion estatal, ademas
permitira la seleccion de la jefatura de asesores o asesores correspondientes.

Una vez seleccionado el corte, con el botén ver reporte el sistema ejecutara la conformacion del
reporte requerido y lo mostrara en pantalla. Cada uno de los reportes en pantalla mostrara dos
botones, generar reporte y cancelar.

Boton Generar reporte. El sistema dara opcién para que el usuario elija el formato de salida del
reporte; al presionar el botén generar reporte el sistema guardara el archivo.

Botén cancelar. El sistema regresara al usuario a la opcion de reportes.
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Reporte de Bitacora de Cambios

El objetivo de implementar el uso de una bitacora de cambios es tener un control detallado de todos
los movimientos que se realicen en la base de datos, cuidando de manera precisa que éstos no
afecten la correcta conformacion de las empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento.

El sistema del administrador universal registrara cada uno de los cambios que se realicen a la base
de datos, los cuales mostrara en el reporte. La generacion del reporte facilitara el analisis del Jefe de
Control sobre el dinamismo y situacién que presenten las empresas en nuestro pais; debera emitirse
mensualmente o cuando sea necesario y servira como material de consulta cuando se requieran
corroborar datos para la conformacion de las empresas.

CEMS0S ECONOMICOS 2014 @_‘
GRUPO SEGUIMIENTODE EETABRLECIMIENTOS GRAMDES ¥ EMPRESASR
ETAPA DE VERIFICACION SEG -
REPORTE DE BITACORA DE CAMBIOS "
FECHA __/ FILTRC: Reglonal; CE: JA Asesor:
oI | & ROP WARLABLE | C6A 10 CRICANAL | DA TD ACTURL m m FILIWRHL
I
| cownn e | [ owcam
VARIABLE DESCRIPCION
Fecha El sistema asignara la fecha actual en que se elabore el reporte.
Filtro Se mostrara la informacion del ambito, regional, estatal, etc.,
seleccionado.
CE, JA, Asesor Claves de la coordinacion estatal, jefatura de asesores, y asesor en
donde se realice el cambio de dato a la unidad econdmica.
MNIC y NOP Claves que identifican a la unidad econdémica que se esté actualizando.
Variable La variable modificada.
Dato original El valor o dato eriginal.
Dato actual El valor o dato actual.
Fecha de modificacion "Lafecha en Ia cual se realice la modificacion.
Tramo de control Tramo de control en el cual se realice el cambio a la unidad econémica.
| Nombre | Nombre de quien realice el cambio.

Es importante mencionar que un registro puede tener mas de un cambio en la bitacora, creando asi
un mismo historial de cambios para la unidad econdémica modificada.

103



Reporte de Conformacién de Empresas

Una distincion que debe adquirir la base de datos SEG desde la Etapa de Verificacion es la correcta
conformacion de empresas, para lo cual se generara por medio del administrador universal, un reporte
que reflejara las inconsistencias detectadas.

Para generar el reporte, durante el operativo, el sistema tomara en cuenta soélo a las unidades
econdmicas con codigo 01 verificado y A1 alta.

Al final del operativo, el reporte se generara fomando en cuenta sélo los registros que de acuerdo
con el codigo de resultado estén activos, es decir, los verificados (01 y A1) y los que tengan algin
codigo de pendiente (09, 10, 11, 15y 22).

Cuando se genere el reporte, el sistema presentara el total por cada caso. También podra
seleccionarse un caso especifico (mediante el hipervinculo), con lo cual el sistema abrira en la misma
ventana, el detalle del caso seleccionado; la informacion correspondera a los registros que se
involucren en el caso.

En el caso de que el Jefe de Control encuentre inconsistencias en la conformacion de empresas,
debera indicar al Jefe de Asesores respectivo, que se investigue la situacion real de la empresa para
que se corrija, dando un tiempo especifico para ello.

Una vez obtenidos los datos correctos, el Jefe de Control ingresara al administrador universal y
realizara las modificaciones correspondientes.

Si todavia en este momento existen inconsistencias en alguna empresa, el Jefe de Control debera
realizar la investigacion lo mas pronto posible, para que durante el cierre de cifras no se tenga este tipo
de situaciones.

CENS0SE ECONOMICDE 2014
GRUPD SEGUIMIENTO DE ESTABLECMIENTOS GRANDES ¥ EMPRESAS
ETAPA DE YERIFICACION SEG
AEPORATE DE CONPORMACION DE EMPAESAS

PRACMCCICN CLATLEAL AL [=1}
PROMCOON CULTLEAL AC (=

CEPONTES GAROLA AGLASTALRCHTES 4 £l
(NPOMTTS GANCIA AGAMATALRCNTTS 34
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VARIABLE DESCRIPCION
Fecha Fecha actual en que se elabore el reporte.
Filtro Se mostrara la informacion seleccionada en el filtro.
CE,JAy A La informacidn correspondera al nivel de desagregacion.
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VARIABLE DESCRIPCION
Caso Cpcidn que parmitira seleccionar el caso y visualizar los registros
involucrados. Los casos estan indicados en las actividades del Asesor.
CE, JA, A La informacion correspondera al nivel de desagregacion.
Folio, CVE_UNICA, NIC, NOP Claves que identifican a la unidad econémica.
E23 Tipo de unidad econémica.
Razdn social Razdn social de la empresa.
E24 Tipo de cuestionario.
Cadigo Caodigo de resultado asignado a la unidad economica.

Reporte de Duplicados Erréneos

El Jete de Control sera responsable de que los casos que se establezcan como duplicidad cuenten con
las condiciones requeridas para establecer esta condicion; es decir, los registros involucrados deberan
presentar igualdad en razén social, referencia geografica, domicilio y clase de actividad.

El sistema detectara los casos en los que por alguna razén no se aplico correctamente el
procedimiento, esto es, cuando no haya igualdad entre los datos de razon social, referencia
geografica, domicilio y clase de actividad de los registros involucrados.

Cada semana, el Jefe de Control solicitara la emision de este reporte y lo analizara detalladamente
para determinar si la duplicidad asignada es correcta, ya que es posible que el reporte incluya casos
correctos, pero que hayan sido determinados como incorrectos, debido a diferencias entre nombre de
vialidades (calle por avenida), en siglas (SA, por SA DE CV) o por espacios entre palabras, entre otras
situaciones.

Cuando determine que la asignacion del cédigo 12 Duplicado es incorrecta, informara de esta
situacion al Jefe de Asesores, para que el Asesor respectivo verifique la situacion. El Jefe de Control
realizara las correcciones necesarias mediante el administrador universal, una vez que el Jefe de
Asesores le proporcione los datos correctos.

CENSOSE ECOMNOMTOE 2014
GRUPO SEGUIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS GRANDES ¥ EMPRESAS
ETAPA DE VERIFICACION SEQ
REPORTE DE DUPLICADDS ERAONEDS
FECHA__J_ /  FLTRO: Regional; CE; WA Azasor,
o al s lﬁ'l—nm e = | mm | 008 | A o o] aarn sera imq
| e | i il PF | wrmm | : [y = |
I 1 T 1
| 1 1 1 | ! |
L 1 1 1 L1 1 ]
F=t= i
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Fecha g ——— | Fecha actual en gue se

Filtro Se mostrara la informacion seleccionada en el filtro.

CE, JAyA La informacion correspondera al nivel de desagregacion.
Caso dup ' El nimero correspondiente al caso de duplicidad presentado.

Origen El grupo origen del registro (SEG, DENUE, EEN).

CVE_UNICA, NIC, NOP Claves que identifican a la unidad econémica.

Folio El folio correspondiente a la empresa multiestablecimiento.

Cadena ref_geo Claves de entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana.

Domicilio Domicilio de la unidad econémica.

E17 Clase de actividad de la unidad econdmica.

E24 Tipo de cuestionario de la unidad econémica.

Razén social Razén social de la unidad econémica.

Codigo Cddigo de resultado asignado a la unidad econémica.

Reporte de Identificacion de Grupos Corporativos

Este reporte tiene la finalidad de identificar las empresas SEG que pertenecen a grupos corporativos y
obtener los datos generales del mismo.

La generacion de este reporte sera mensualmente o cuando se requiera, para su envio a oficinas
centrales o analisis correspondiente.

CENSOS ECONOMCOS 2014 @]
QRUPD BEGUIMIENTD DE ERTABLECMIENTOS GRANDES ¥ EMPRESAR -
ETAPA DE VERIFICACION SEG
REPORTE DE IDENTIFICACION DE GRUPCS CORPORATIVOS
FECHA ¢ /  FILTRO: Reglonal: CE: JA: Asesor:
oJu]7] ==l - 1
i i . ]
| |
| |
| J
I |
| i
e e [ cncne
T . a a;len que se al .I
Filtro Se mostrara la informacién seleccionada en el filtra.
CE, JA A La informacién correspondera al nivel de desagregacion.
Razdn social de la empresa SEG Razon social de la empresa SEG.
Total de unidades econdmicas Total de unidades econémicas que conforman la empresa.
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: Datos del gvn
Mombre

MNombre del grupo corporativo.

Razon social

Razén soclal del grupo corporativo.

Entidad, municipio, localidad

Nombres de la entidad, municipio y localidad donde se ubica el
corporativo.

Daomicilio

Domicilio donde se ubica el corporativo.

Reporte de Frecuencia en el Tipo de Acuerdo

Este reporte presentara informacién que sera de utilidad para la determinacién de estrategias
especificas durante la etapa de levantamiento, ya que tiene dos objetivos:

% Conocer el porcentaje en la frecuencia del tipo de acuerdo, mediante el cual se proporcionara la

informacion.

“ Determinar el tipo de informante que con mayor frecuencia proporcionara la informacion censal.

CEMS0S ECONOMGCOS 2014
GRUPO SEGUIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS GRANDES ¥ EMPRESAS

ETAPA DE VERIFICACION SEG
REPORTE DE FRECUENCIA EN EL TIPO DE ACUERDO

FECHA __ ¢ FILTRD: Regional; CE: JA; Asesor
| | m i) C ) W Eﬂﬂl a_ % - : 3
[ cwonn ]

Fecha actual en que se alabuel r

IPCION

Fecha

Filtro Se mostrara la informacion seleccionada en el filtro.

CE, JA, A La informacion correspondera al nivel de desagregacion.

Empresas verificadas Total de empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento verificadas.

Total de unidades econdmicas Total de unidades econémicas con cédigo de resultado 01, Al y
pendientes.

Acuerdos Para cada tipo de acuerdo el valor absoluto (ABS) corresponderd a la

frecuencia del acuerdo en las empresas verificadas.

Para cada tipo de acuerdo el valor del porcentaje (%) correspondera a la
proporcién del valor absoluto con relacién al total de empresas
verificadas.

Tipo de informante

El valor absoluto (ABS) correspondera a la frecuencia por tipo de
informante (interno o externa).

Para cada tipo de informante el valor del porcentaje (%) correspondera a
la proporcion del valor del campo ABS con relacion al total de empresas
verificadas.

107



Reporte de Coincidentes

El grupo SEG tendra como parte de su carga de trabajo unidades economicas que son visitadas por
los operativos de las Encuestas Economicas Nacionales; el objetivo del Reporte de Coincidentes es
identificar y comparar la situacion en campo de estas unidades, en ambos operativos.

Esta actividad sera coordinada por el Subdirector Estatal de Estadistica, por lo que el Jefe de
Control debera informarle constantemente del resultado del andlisis efectuado.

Los registros coincidentes estaran identificados en la base de datos del directorio, en el campo
coincide, con las siglas de la encuesta de la cual forman parte.

Con la finalidad de establecer la homogeneidad en la determinacion de la situacién de las unidades
economicas en campo, mensualmente durante el operativo, se requerira que el Jefe de Control reciba
del area de Encuestas Econdomicas Nacionales, las bases de datos con informacion actualizada, de las
unidades econdmicas ubicadas en la coordinacion estatal.

El Jefe de Control indicara al Analista de Sistemas Estatal que genere un reporte en el que se
registre el cédigo de resultado de las unidades econdmicas coincidentes que ya hayan sido visitadas.

Con la informaciéon anterior, en el reporte registrara el codigo de resultado de las unidades
economicas en censos y en encuestas, con los que se determinara si se consideran activas (codigos
de levantado y pendiente), o bien, inactivas (codigos definitivos diferentes de levantado).

Si existen incongruencias en la situacion determinada debera realizarse una investigacion en
campo; el Jefe de Control debera indicarla al Jefe de Asesores respectivo.

En el caso de que la situacion en censos sea la incorrecta, debera obtenerse la informacién
respectiva y el Jefe de Control corregira los datos de la unidad economica en el administrador
universal.

Si por el contrario, se corrobora que la asignacion incorrecta es por parte de las encuestas
economicas, el Jefe de Control informara al Subdirector Estatal de Estadistica, quien indicara que se
realice la investigacion y correccion en la base de datos de esta &rea. El Jefe de Control verificara en
la préxima base de las encuestas que la situacion se haya corregido.

Como este reporte no se generara por sistema, el Jefe de Control debera elaborarlo considerando
las siguientes variables:

CE|IA| A HIC ROP Foug RAZON STCIAL B2 ET
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VARIABLE DESCRIPCION

CE, JA, A Se registraran las claves correspondientes.

NIC, NOP El NIC y NOP del registro en cuestion.

Folio Falio en el caso de que la unidad econdmica perlenezca a emprasa

multiestablecimiento.

Raz6n social Raz6n social de la unidad economica.

E23 Tipo de unidad econdmica.

Ei7 Clase de actividad de la unidad economica.

Coincide_con Se registrara la sigla de la encuesta con la cual coincide el registro.
Estatus: censos y encuestas Se reqistrara el codigo de resultado asignado a la unidad econémica en

cada operativo.

5.4. SEGUIMIENTO A EMPRESAS CON CODIGO DE PENDIENTE

En la actividad de seguimiento a las unidades econémicas con codigo de pendiente las figuras
operativas participaran activamente, a fin de lograr la obtencion de la informacién durante la
verificacion.

El Asesor realizara hasta cuatro visitas a la unidad economica tratando de sensibilizar al
informante; si no logra efectuar la verificacién, el Jefe de Asesores realizara la quinta visita. Si la
situacion persiste, el Jefe de Control llevara a cabo la sexta visita. Si el objetivo no se cumple, el Jefe
de Control informara al Subdirector Estatal de Estadistica, para que ambos determinen el plan de
accion por sequir.

El Asesor le informara al Jefe de Asesores las unidades economicas gque tengan asignado un
codigo de pendiente (11 ausencia del informante y 15 negativa), en las cuales haya realizado las
cuatro visitas para la obtencién de la informacién. En el caso del codigo 15 negativa, le informara
después de la segunda visita.

El Jefe de Asesores programara las visitas a estas empresas para tratar de obtener la informacion
lo mas pronto posible. Para ello utilizara una cédula impresa. De no lograr la captacion de los datos
para la verificacion, le entregara al Jefe de Control la cédula impresa.

Todas las visitas realizadas a la unidad economica deberan tener un coédigo de resultado, el cual
debe capturarse en el administrador universal, por la figura que haya visitado la unidad econdmica.

Si cualesquiera de las figuras logra obtener la informacion, la cédula debera entregarse al Asesor
que tenga la unidad econémica como parte de su carga de trabajo, para que éste realice la captura en
el dispositivo de computo mavil y se siga con el procedimiento establecido.

Si no se obtiene la informacién, el Jefe de Asesores conservara las cédulas para que la unidad

economica sea visitada por las figuras de supervision que acudan a la jefatura. Al final del operativo,
entregara todas las cédulas al Jefe de Control.
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5.5. INFORME DE INVESTIGACION

Con el objetivo de asegurar la asignacion correcta de los codigo de resultado definitivos diferentes de
verificado, cuando Asesor asigne los codigos 05, 06, 07, 08, 16 y 60 debera llenar el formato Informe
de Investigacion, (las instrucciones de llenado se encuentran en el anexo), en el que detallara la
indagacion realizada y los documentos obtenidos para la asignacion del cadigo.

El Jefe de Asesores, el Jefe de Control v el Subdirector Estatal de Estadistica seran los
responsables de verificar en campo las unidades economicas a las que se les hayan asignado estos
codigos, con la finalidad de avalar la situacion de cada establecimiento.

En caso de que se traten de unidades econdmicas coincidentes con las encuestas, el Jefe de
Control registrara el cédigo correspondiente en el formato. Si los codigos son diferentes, es decir que
encuestas tenga un codigo provisional o de levantado, informara al subdirector de ello, ya que estos
casos deberan revisarse en campo por ambas estructuras, con el fin determinar la situacion real del
establecimiento.

El Subdirector Estatal de Estadistica llevara el control de la actividad y concentrara los reportes
para informar a oficinas centrales.

5.6. AVANCE DE CAMPO

Considerando que la actualizacion de la base de datos del directorio se realizara diariamente a través
del dispositivo de computo mévil al administrador universal, sera posible generar un Reporte de
Avance gue permita conocer el trabajo logrado por los Asesores, dicho avance podra consultarse
desde la propia jefatura de asesores, la jefatura de control, la coordinacion estatal, la direccion regional
y oficinas centrales; aunque cada instancia lo hara dentro de su area de responsabilidad, esto es:

* Cada asesor podra consultar su propio avance.

4 El Jefe de Asesores tendra la posibilidad de conocer el avance de su jefatura y también el de
cada uno de sus Asesores.

% El Jefe de Control podra consultar el avance a nivel de su coordinacién estatal, jefaturas de
asesores y Asesares.

% Las direcciones regionales generaran el avance a nivel de su direccion, y de sus
coordinaciones estatales, teniendo la posibilidad de desglosar la informacion hasta nivel de
Asesor.

% Oficinas centrales consultara el avance a todos los niveles de todas las coordinaciones
aestatales.

El avance oficial se generara cada semana, todos lunes a las 11:00 a.m. hora del centro del pais,
para ello se cerrara el Administrador universal a nivel nacional de las 10:30 a las 11:30 hrs. (centro
del pais), quedando habilitado solamente el Mddulo de Avance de Campo. El propésito de senalar la
misma hora para todo el pais es con el fin de obtener las mismas cifras a nivel nacional en un
momento igual. Sera responsabilidad del Jefe de Control generar semanalmente el avance oficial de
su coordinacién estatal.

El formato del avance de campo para todos los niveles presentara la misma informacién a partir de la
carga de frabajo original, como ejemplo se presenta el avance de la jefatura de asesores:
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< Asesor. La clave del Asesor.

< Carga de trabajo original. Es la carga de trabajo correspondiente a los establecimientos
malrices y Unicos asignada a cada Asesor; el dato se tomara de la base de planeacién. Se
prellenara desde el inicio. Este dato no es actualizable.

< Intercambio (Salidas). Es la suma de los establecimientos Matrices y Unicos involucrados en los
intercambios aceptados por la entidad destino y que ya no estaran en la carga de trabajo de la
entidad origen.

# Intercambio (Entradas). Es la suma de los establecimientos Matrices y Unicos involucrados en
los intercambios que aceptd la coordinacion estatal y se agregaron a su carga de trabajo.

< Carga de trabajo total. Es la carga de trabajo original menos los intercambios aceptados por la
entidad destino (Salida), mas los intercambios que acepté la coordinacion estatal (Entradas).

< Verificado 01 (ABS). Es la suma de los establecimientos matrices y Gnicos verificados con
Cadigo 01.

% Verificado 01 (%). Es el porcentaje de los establecimientos matrices y Unicos verificados con
codigo 01 contra la carga de trabajo total.

% Ofra situacion definitiva (ABS). Es la suma de los establecimientos matrices y unicos con otro
codigo definitivo diferente de verificado (05, 06, 07, 08, 12, 16, 30 6 60).

% Ofra situacion definitiva (%). Es el porcentaje de los establecimientos matrices y Gnicos con otro
cadigo definitivo diferente de verificado contra la carga de trabajo total.

+ Realizado (ABS). Es la suma de los establecimientos matrices y unicos verificados con codigo
01, mas los codigos definitivos diferentes de verificado (01,05, 06, 07, 08, 12, 16, 30 6 60).

% Realizado (%). Es el porcentaje de los establecimientos matrices y Gnicos verificados con
codigo 01, mas los codigos definitivos diferentes de verificado contra la carga de trabajo total.

“+ Pendiente (ABS). Es la suma de los establecimientos matrices y 0Onicos con cédigo de
pendiente (09, 10, 11, 15, 22, 6 28).

% Pendiente (%). Es el porcentaje de los establecimientos matrices y Unicos con codigo de
pendiente contra la carga de trabajo total.

< No visitado (ABS). Es la suma de los establecimientos matrices y (nicos que no han sido
visitados, por lo que carecen de codigo de resultado.

< No visitado (%). Es el porcentaje de los establecimientos matrices y Unicos que no han sido
visitados contra la carga de trabajo total.

% Sucursales Verificadas. Es la suma de las sucursales verificadas.
< Altas. Es la suma de los establecimientos con cédigo de verificado A1, que se han dado de alta.
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A partir de este primer nivel sera posible desagregar en niveles inferiores, bastara con seleccionar
el boton izquierdo del mouse en cualesquiera de las columnas y el sistema presentara el desglose por
codigo de resultado; es decir, ahora las columnas del nuevo reporte corresponderdan a los diferentes
codigos de resultado que conforman la columna del reporte anterior.
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Al seleccionar nuevamente el codigo de resultado, el sistema presentara los registros que tienen el
codigo seleccionado.
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El sistema permitira realizar las desagregaciones anteriores hasta nivel de Asesor, facilitando asi el
conocimiento detallado del avance obtenido en campo; ademas, por ser un sistema en linea permitira
conocer inmediatamente las actualizaciones que se efectien en cualquier jefatura de asesores de todo
el pais.

El Asesor, el Jefe de Asesores y el Jefe de Control podrdn generar el avance cuando lo
determinen, asi les permitird monitorear diariamente el trabajo de campo.

El analisis del Avance de Campo sera fundamental a lo largo del desarrollo del operativo, todas las
figuras deberan realizarlo dentro de su ambito de responsabilidad, poniendo especial atencion en los
siguientes puntos:

< El avance logrado debera estar acorde con la planeacion elaborada al inicio del operativo,
considerando los codigos 01 verificado y los cédigos de resultado definitivos diferentes de
verificado: 05 mal referenciado, 06 cambio de domicilio, 07 cierre definitivo, 08 cierre por
quiebra, 12 duplicado, 16 otra situacion definitiva, 30 establecimiento que ya no forma parte o
nunca formd parte de la empresa y 60 domicilio no ubicado en la manzana.

* La cantidad de registros con cédigos definitivos diferentes de verificado no debera ser muy
elevada con respecto a los codigos 01, revisando y solicitando informacion adicional de casos
con alta frecuencia; en primera instancia debera revisarse la correcta asignacion de codigos de
acuerdo con los lineamientos establecidos en este manual; también es posible establecer
comparaciones entre los diferentes Asesores para identificar casos extremos, ambos son
dignos de atencion.

< Es necesario observar la frecuencia de los cédigos 11 ausencia del informante y 15 negativa,

ya que las frecuencias altas son un indicador de que es necesario el apoyo en campo, las
ausencias del informante pueden tratarse de negativas veladas.
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% En caso de que la frecuencia de los codigos 16 y 22 sea alta, sera necesario preguntar la
causa, ya que en ambos codigos podrian ocultarse varias situaciones que requieran atencion
inmediata.

% La frecuencia del codigo 28 intercambio aceptado normalmente debera ser igual a cero, ya que
se entiende que si ya se aceptd un intercambio es porque se trata de la unidad econdmica por
verificar.

5.7. REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo tienen como objetivo mantener una comunicacion constante entre las
diferentes figuras de la estructura operativa, es decir, en ellas se conocera la problematica presentada
y las posibles soluciones.

Se informara de los resultados del anadlisis del avance de campo, para en caso necesario,
determinar estrategias que permitan que el operativo se esté realizando en tiempo y forma.

Tambien se hara entrega de los comunicados provenientes de oficinas centrales, direccion regional
o coordinacion estatal.

Las reuniones se realizaran el primer dia del operativo en cada una de las jefaturas de asesores,
con el objetivo de informar y analizar los incidentes presentados con los informantes, para notificar a
oficinas centrales y, de ser necesario, se adecuen algunos procedimientos. Durante el operativo, estas
reuniones deberan efectuarse semanalmente o antes de ser necesario.

Los lunes de cada semana, el Jefe de Control se reunira con los Jefes de Asesores, despues de
haberse generado el avance de campo semanal. Los Jefes de Asesores se reuniran con los Asesores
los viernes.

Sera conveniente que para las reuniones se prepare un orden del dia, para que se aborden todos
los temas de manera estructurada: ademas se elabore la minuta de la reunion en la cual quede
asentada la problematica y las soluciones establecidas.

5.8. INFORME DEL INICIO DEL OPERATIVO

Con el objetivo de gue en oficinas centrales se conozcan las condiciones presentadas en el arranque
del operativo; asi como las situaciones del primer dia de la verificacion en campo, cada Jefe de
Asesores elaborara el Reporte del Inicio del Operativo.

Antes de las 12 horas (hora del centro), enviaran por correo electronico institucional o entregaran
personalmente al Jefe de Control, la parte correspondiente al informe del arranque del operativo, en la
cual se mencionaran las condiciones en que dio inicio la verificacion en campo. El Jefe de Control
concentrara la informacion de todos los Jefes de Asesores y entregara el informe, antes de las 12
horas, al Subdirector Eslatal de Estadistica, para su envio a oficinas centrales.

Al terminar la jornada del primer dia, el Jefe de Asesores y los Asesores se reuniran para comentar
las incidencias, problemas y situaciones presentadas, asi como el manejo y la utilidad del dispositivo
de computo mavil. Esta reunion le servira al Jefe de Asesores para elaborar la segunda parte del
reporte, es decir, el informe del Primer Dia, para entregarselo al Jefe de Control, quien entregara al
Subdirector Estatal de Estadistica el concentrado del Reporte del Inicio del Operativo de la
Coordinacion Estatal llenado en su totalidad.
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Se enviara a oficinas centrales al dia siguiente.
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5.9. INFORME FINAL

El objetivo del informe final es evaluar el operativo de la Etapa de Verificacion, en los aspectos
fundamentales de las actividades de la estructura operativa.

Con este fin, cada Jefe de Asesores realizara un informe, el cual entregara al Jefe de Control,
quien concentrara la informacion de todos los Jefes de Asesores, para elaborar el informe final de la
coordinacion estatal.

El Jefe de Control entregar4 el Informe de la coordinacion estatal, ademéas del informe de cada
jefatura de asesores al Subdirector Estatal de Estadistica, para su envio a oficinas centrales.

Los temas que de manera general se abordaran en el informe final, son los siguientes:

Recursos Humanos:
4+ Problemas de desercion y causas.
4 Soluciones.
%+ Sugerencias.

Capacitacién:
< Tematica y secuencia.
£ Material (programa, guias didacticas, etcétera).
< Problemas de la estrategia de capacitacion.
% Sugerencias.
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Recursos Materiales:
# Oportunidad, condiciones y volumen.
» Carencias.
< Sugerencias.

Recursos Financieros:
% Suficiencia para las necesidades operativas.
4+ Oportunidad.
< Sugerencias.

Planeacion:
< Metodologia.
< Parametros.
4 Sistema.
< Utilidad.
% Sugerencias.

Instrumentos de captacion:
% Uso del dispositivo de cdmputo movil.
< Disefio y estructura de la cédula de verificacion.
< Contenido.
% Sugerencias.

Formatos de control:
4 Utilidad por formato.
4 Modificaciones o adecuaciones realizadas por formato.
< Sugerencias.

Problemas en la estrategia de operacion:
< En la localizacién y acceso a las unidades economicas, soluciones.
% En la captacion y actualizacion de la informacion.
4 En el intercambio.
% Errores mas frecuentes de los Asesores detectados en la supervision.
% En el flujo de la informacidn.
%+ Codigos de resultados de campo.
% Sugerencias.

Control:
% Problemas en el informe del avance.
4 Sugerencias para el informe del avance.
< Reportes.
< Sugerencias.

Uso del administrador universal y del dispositivo de computo movil:
% Funcionamiento incorrecto (inaccesible, red lenta, etcétera).
“ Ambiente del sistema (accesible, amigable, funcionamiento).
+ Sugerencias.
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6. Distincidon de Sucursales






6. Distincion de sucursales

Durante el segundo momento de la etapa de verificacion SEG, se realizara la actividad de Distincion
de Sucursales de las empresas, es decir, se llevara a cabo el pegado de la etiqueta y la confirmacion
de la referencia geografica, con lo cual se identificara a la unidad econémica como verificada.

6.1. DIRECTORIO DE SUCURSALES PARA DISTINCION

En el segundo momento la carga de trabajo para el Asesor estara conformada por las sucursales de
las matrices que se verificaron en el primer momento; acudira a cada una de ellas para realizar el
pegado de etiqueta y verificar la referencia geografica de cada una de las sucursales; de este modo se
distinguiran como pertenecientes al grupo SEG; como insumo para dicha actividad se tendra el
Directorio de Sucursales para Distincion, el cual contiene los apartados siguientes:

r )

I. Area de responsabilidad l

Il. Acuerdo para le levantamiento y datos
del informante de la verificacion

lil. Identificacién de la unidad econdmica '
Directorio de sucursales
para distincién '

IV. Resultado de campo de pegado de
etiqueta

| V. Nombre y firma de los responsables I

VI. Observaciones
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6.2. ORGANIZACION DE LA CARGA DE TRABAJO

Antes de salir a campo, el Asesor debera planear su recorrido; para ello debera ingresar con su cuenta
de usuario a su dispositivo de computo movil, siguiendo el mismo procedimiento indicado en el primer

momento.
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trabajo, que con base en los productos cartogréaficos
permitira la seleccion de las sucursales que visitara ——
durante el dia; esto facilitard que los recorridos sean i u

eficientes, considerando las distancias y medios de
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Se tiene enseguida la pantalla organizacion y

control de la carga de trabajo, donde se desplegara la E
carga total de trabajo del Asesor, ordenada por

semana planeada, cadena de referencia geografica,
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economica que para este momento sélo deberan
mostrarse sucursales.

En la pantalla agenda, el sistema relacionara la informacion de las sucursales seleccionadas en el
campo agendar, de la pantalla organizacion y control de la carga de trabajo.
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Mostrara las sucursales con los campos razoén social, folio, E23, domicilio, cr (cédigo de resultado),
ademas de la opcién accidn, que presentara los siguientes botones:
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VARIABLE DESCRIPCION
Editar cédula Permitird acceder a la cédula de verificacion de la sucursal en cuestian.
Asignar codigo Esta accion permitirda acceder directamente al apartado resuliados de
campo.
Actualizar referencia geografica Con esta opcion se abrira el médulo de referencia geografica.
Establecer como informante Para esta etapa no aplica. - -

Es importante seiialar que los recorridos que el Asesor planee durante el dia deberan ser del
conocimiento del Jefe de Asesores; de esta manera estara informado del lugar y sucursales que
planee visitar.

Asi mismo, el Asesor debera salir a campo con el material necesario para realizar sus labores del
dia; por ello el Jefe de Asesores debera estar muy atento que los Asesores de su cargo cuenten con
todo lo necesario antes de salir a campo.

El material que el Asesor llevara diariamente a campo sera:

Identiticacion.
Consulta y apoyo.
Oficina.

Control.

Captacion.

I

Cartogréafico.

Habra ocasiones que el Asesor salga a campo sin el dispositivo de computo mévil, por lo que el
Jefe de Asesores tendra que imprimir los Directorios de Sucursales para Distincién por visitar, en
donde se obtendra la informacion.

6.3. ASIGNACION DE LA REFERENCIA GEOGRAFICA Y DETECCION DE CAMBIOS
CARTOGRAFICOS

Cabe destacar que para este segundo momento sera la unica vez que se visiten las sucursales, por lo
que es de suma importancia la revision de los datos concernientes a municipio, localidad, AGEB vy
manzana, garantizando asi la correcta referencia geografica de las unidades econdmicas. También se
corroborara el domicilio completo.

Es importante recordar que las sucursales dadas de alta y las sucursales que tuvieron alguna
modificacion en la ubicacion geografica o domicilio, durante la actualizacion de las empresas en el
primer momento, no cuentan aun con el AGEB y la manzana, claves que deberan asignarse en el
momento de localizar el establecimiento.

Por lo tanto, cuando el Asesor localice a la unidad economica, debera confirmar que es el
establecimiento que busca, para proceder a realizar el recorrido previo y ratificar o asignar las claves
de referencia geografica y las vialidades, mediante el médulo actualizar referencia geogréfica
cartografica, siguiendo las instrucciones del tema 3.2 Referencia Geogrdfica, de este manual.
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6.4. LOCALIZACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
Las situaciones que pueclen presantarse durante la localizacion de las sucursales se determinaran por

codigos de resultado, de acuerdo con la situacion de cada una en campo, mismos que se relacionan
en la siguiente imagen:

- =

‘ Codigos de verificado I ‘ dif""“““‘:::‘““"m '“I ‘ Cédigos de pendientes I

01 = Pegado de etiqueta 07 = Cierre definitivo 10 = Cierre temporal o sin
16 = Otro definitivo operaciones
15 = Negativa
22 = Otra causa de pendiente

L &

Lo mas comin durante la distincion de sucursales, sera localizar las unidades econdmicas en el
domicilio registrado en el Directorio de Sucursales para Distincion y efectuar el pegado de etiqueta; sin
EF‘I’IDEFQO, existen diferentes situaciones en campo con las que podra encontrarse el Asesor, tales
como que la unidad economica no se localice en campo, se encuentre cerrada, o no se permita el
pegado de la etiqueta, entre otras.

6.4.1. Sucursal no localizada en campo

Con base en el Directorio de Sucursales para Distincion y el material cartografico, el Asesor
previamente organizado su recorrido en gabinete, en el momento de estar en campo podra
encontrarse con las siguientes situaciones:

1. Detecla que no existe el domicilio que se indica en el Direclorio de Sucursales para Distincion,
o bien, encuentra el domicilio pero no la sucursal y le informan que nunca se ha encontrado ahi
la unidad econdémica. El Asesor debera preguntar entre los vecinos del lugar por dicho domicilio
o por el nombre de la sucursal.

2. El Asesor, al acudir al domicilio no localiza la sucursal, aungue le informan que se cambio de
domicilio, no es posible obtener la nueva direccion.

Para ambos casos, si no logra obtener algin resultado, se acudira a la matriz para revisar
nuevamente los datos del domicilio y referencia geografica a nivel entidad, municipio y localidad.

La investigacion correspondera al Asesor que tenga dentro de su carga de ftrabajo al
establecimiento matriz.
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Mientras tanto se asignara el siguiente codigo:

Codigo 22 OTRA CAUSA DE PENDIENTE

Cadigo de pendiente que se registrard cuando exista cualquier situacién no contemplada en los

codigos 10 Cierre temporal o sin operaciones y 15 Negativa, debiendo especificar la causa
(investigacion o intercambio).

Al asignar este codigo, el Asesor debera anotar en el Directorio de Sucursales para Distincion las
respectivas observaciones. Una vez gue se tengan los datos del domicilio de la sucursal, se acudira a
ésta para realizar el pegado de la etiqueta y corregir los datos de referencia geografica y domicilio.

6.4.2. Unidad economica cerrada

Otras situaciones que impediran continuar con el proceso del pegado de etiqueta, es que la unidad
economica se encuentre cerrada, ya sea de manera definitiva o temparalmente.

Cédigo 07 CIERRE DEFINITIVO

Caodigo definitivo que se asignara cuando la sucursal dejo de funcionar definitivamente.

Codigo 10 CIERRE TEMPORAL O SIN OPERACIONES

Codigo de pendiente que se aplicara cuando el establecimiento esté cerrado y al investigar informen
que esta cerrado por causas como: remodelacion, etcétera.

El Asesor reqistrara el codigo correspondiente en el apartado resultado de campo, utilizando la
seccion observaciones para registrar los comentarios que avalen el codigo. No se realizara el pegado
de etiqueta.

Es posible que exista alguna ofra situacién definitiva diferente del cddigo 07, que impida el pegado
de la etiqueta; para estos casos se asignara:

Cédigo 16 OTRO DEFINITIVO

Cédigo definitivo diferente a los codigos 01 Pegado de Etiqueta y 07 Cierre Definitivo.

El Asesor debera especificar en observaciones del Directorio de Sucursales para Distincion la
causa precisa de este codigo, debiendo referenciar claramente el motivo y solamente se asignara
despues de la investigacion con el establecimiento matriz, pues debe recordarse que en el primer
momento, dicha matriz proporciond los datos de cada una de sus sucursales, por 10 que se espera que
la frecuencia de casos con codigo 16 sea baja, o bien, igual a cero.
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