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Presentacion

La realizacién de los Censos Econdmicos 2009 tiene gran rele-
vancia en el pais, pues mediante ellos se capta y, posteriormente,
se divulga informacién de todos los sectores productivos (con
excepcion del agropecuario): manufacturero, comercial, de ser-
vicios, minero, entre otros. Sin embargo, debido a las distintas for-
mas que tienen para operar las unidades econdmicas, para lograr
la cobertura total de las mismas, durante el levantamiento censal,
se conformaron diferentes grupos de trabajo.

El grupo de seguimiento de establecimientos grandes y de em-
presas es el responsable de captar la informacion de los estable-
cimientos y de las empresas mas grandes del pais.

Para garantizar un levantamiento con calidad y con criterios
homogéneos a nivel nacional, se han disefiado estrategias espe-
cificas por seguir para cada grupo y para cada puesto, las cuales
se presentan en los manuales de procedimientos operativos, para
cada uno de los puestos que conforman la estructura. En este
manual se detallan las actividades con las que el Representante
SEG vy el Jefe de Grupo participardn en este proyecto de impor-
tancia nacional, conforme a las estrategias disefiadas.






Introduccion

Con la finalidad de que las funciones como Representante SEG y
como Jefe de Grupo, del grupo de seguimiento de establecimientos
grandes y de empresas, se lleven a cabo con la oportunidad y
calidad requeridas, el presente documento describe con detalle las
actividades que deberan realizar durante el operativo de los
Censos Econdémicos 2009, siendo la principal, la captacion de la
informacién que realizardn en campo a través de la entrevista
indirecta.

Este manual consta de ocho capitulos y un anexo: el primer
capitulo se trata de la estrategia general del Levantamiento
Censal, asi como las funciones del Representante SEG y del Jefe
de Grupo, en el segundo, se presenta el directorio que se utilizara
en campo y la descripcion de las variables que lo integran,
mediante el tercer capitulo se da a conocer el procedimiento para
la entrega de los cuestionarios.

En el cuarto capitulo se presenta el procedimiento para las
altas de sucursales, asi como la descripcion del formato que sera
utilizado para registrarlas, las actividades de seguimiento y control
durante la entrega de cuestionarios se describen en el quinto
capitulo.

La recuperacién de cuestionarios, su universo, cargas y ma-
teriales de trabajo se mencionan en el capitulo seis, en el capitulo
siete esté el procedimiento para la recuperacién de cuestionarios y
finalmente en el capitulo ocho se presentan las actividades de
seguimiento y control que se tendran que realizar durante esta
segunda fase del Levantamiento Censal.

En el anexo se incluyen las formas de control que utilizaran
tanto el Representante SEG como el Jefe de Grupo.

Este documento lo utilizardn ambas figuras durante la capa-
citacion que recibirdn y servira como material de consulta durante
el operativo censal.
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1. Estrategia general del levantamiento censal del grupo SEG y funciones
del representante SEG y jefe de grupo

1.1 LEVANTAMIENTO CENSAL SEG

El objetivo de los Censos Econémicos 2009 sera obtener informacion estadistica basica, actualizada y
fidedigna referida al afio 2008 sobre los establecimientos productores de bienes, comercializadores de
mercancias y prestadores de servicios, con el fin de generar indicadores econdémicos de México a un
nivel de detalle geografico, tematico y sectorial.

Dentro del marco de los Censos Econdmicos se han creado diferentes grupos operativos de
trabajo, uno de éstos es el de Seguimiento de Establecimientos Grandes y de Empresas (SEG) quien
es el responsable del Levantamiento Censal 2009 de las unidades econémicas méas grandes del pais,
incluidas aquellas que aunque no lo son forman parte del universo de las Encuestas EconOmicas
Nacionales.

En el afio 2008 el Grupo SEG realiz6 la Verificacion de los establecimientos en muestra, la cual
tuvo como objetivos:

* Actualizar los datos generales de las unidades econémicas que conforman el universo SEG.

* Confirmar o asignar el cédigo SCIAN que le corresponde a los establecimientos de acuerdo con
la actividad desarrollada.

* Acordar con el informante el medio y la forma en la que proporcionara su informacién censal en
la etapa de Levantamiento, a esta accion se le denomindé “establecer el tipo de acuerdo”, el cual
estd identificado por una letra para el medio y por un nimero para la forma. Esto se ejemplifica
en el siguiente cuadro:

| TIPOS DE ACUERDO |

MEDIC DESCRIPCION FORMA | DESCRIPCION
A Cuestionario en 1 En un =olo

Internet establecimiento

En cada una de
B Papel 2 las unidades
econdmicas

Cuestionario en En mas de un

& Internet en 3 gstablecimiento

formato Excel fregionalizado)

Entonces, si el informante opté por:

* Medio A. Descargara y enviara por Internet su o sus cuestionarios con informacion.

* Medio B. Se le entregara uno o varios cuestionarios en papel para que proporcione la
informacién censal de cada uno de los establecimientos.

* Medio C. También enviard su informacion por Internet pero a través de un formato Excel.



Las formas estan determinadas por un namero, las cuales permitieron identificar al establecimiento
informante y, para el caso de empresas, la manera en como proporcionaran su informacion, pudiendo

ser:

1. La informacién se proporcionard en un solo establecimiento. Para el caso de
empresas, los cuestionarios se concentraran ya sea en la matriz, en alguna sucursal o
en un establecimiento externo.

2. La informacion de la empresa sera proporcionada en cada una de las unidades

econémicas.

3. La informacién de los establecimientos de una misma empresa se proporcionara en
mas de uno de sus establecimientos (informacion regionalizada).

Como resultado para el Levantamiento Censal tenemos los siguientes acuerdos:

Al A2 A3

La informacion del Gnico o de toda la | La informacion de la empresa sera | La informacion de la empresa
empresa sera proporcionada en proporcionada en Internet en cada | serd proporcionada en Internet
Internet en un solo unadelas unidades en mas de un establecimiento
establecimiento econdmicas

B1 B2 B3

La informacioén del Gnico o de toda la | La informacion de la empresa sera | La informacion de la empresa
empresa sera proporcionada en proporcionada en papel en cada sera proporcionada en papel en
papel en un solo establecimiento una de las unidades econémicas mas de un establecimiento

C1 Cc2 C3

La informacion del Gnico o de toda la | La informacion de la empresa sera | La informacion de la empresa
empresa sera proporcionada en proporcionada en Internet en sera proporcionada en Internet
Internet en formato Excel en un formato Excel en cada una de las | en formato Excel en més de un
solo establecimiento unidades econémicas establecimiento

Asimismo, para la Verificacion,

el universo SEG se conformé con las unidades econdmicas que

tuvieron al menos una de las siguientes caracteristicas de acuerdo con la informacion de los Censos

Econdmicos 2004:

1. Ingresos iguales o mayores a 50 millones de pesos.
2. Personal ocupado igual o mayor a 100 personas.

3. Establecimientos que compartian una misma razon social y se encontraban ubicados en mas
de una entidad federativa (empresas nacionales).

4. Empresas locales en las que al menos una unidad econémica cumpliera con alguna de las dos

primeras especificaciones.

Ademas, se incorporaron las

unidades econdmicas que formaron parte de las Encuestas

Econdémicas Nacionales (EEN) en enero 2008.

Finalmente, por requerimiento especial de la Secretaria de Turismo, se incorporaron los
establecimientos que en el afio 2004 manifestaron realizar alguna de las siguientes actividades:

* Organizacion de excursiones y paquetes turisticos para agencias de viajes.

e Otros servicios de reservacion.

* Organizadores de convenciones y ferias comerciales e industriales.
* Hoteles con otros servicios integrados.
* Hoteles sin otros servicios integrados.



* Moteles.

* Cabanas, villas y similares.

* Campamentos y albergues recreativos.

* Pensiones y casas de huéspedes.

* Departamentos y casas amuebladas con servicio de hoteleria.

* Alquiler sin intermediacién de salones para fiestas y convenciones (s6lo lo que levant6 el grupo
SEG en los Censos Econdmicos 2004).

* Agencias de viajes (s6lo lo que levanto el grupo SEG en los Censos Econémicos 2004).
Los resultados que se obtuvieron en esta etapa fueron:

1. Conformar un directorio actualizado.
2. ldentificar y ubicar a los informantes para el Levantamiento Censal.

3. Establecer el tipo de acuerdo mediante el cual el informante proporcionard su informacion
censal.

4. La distincion de todos los establecimientos verificados a través del pegado de etiquetas.

1.2 ESTRATEGIA GENERAL

Durante el Levantamiento Censal se captara la informacién econémica de todos los establecimientos
SEG a través de cuestionarios diferenciados, los cuales permitiran captar informacion comun de todas
las actividades econOmicas, asi como la teméatica especifica de cada una de ellas. Por tal motivo, el
levantamiento de informacién se realizara en dos fases, utilizando para ello la entrevista indirecta.

f ]
ENTREGA DE RECUPERACION DE
CUESTIONARIOS CUESTIONARIOS
MAYO 2009 JUNIO Y JULIO 2009
A
r =
I MEDIO ]

CUESTIONARIO
POR INTERNET

Internet

A .
() , CUESTIONARIO POR INTERNET
€‘| EN FORMATO EXCEL
e I ©




La Entrega y Recuperacién de cuestionarios se realizara en los establecimientos informantes,
los cuales se definen como: establecimientos en donde se encuentra el informante adecuado, el
cual se establecié durante la Verificacion y éste puede ser un establecimiento Unico, matriz,
sucursal (internos) o uno que no forme parte de la empresa (externo).

Informantes internos

Son aguellos que tienen la misma razén social de la unidad econémica; en caso de que ésta sea
Unica, el informante interno y la unidad econdémica seran el mismo establecimiento, por ello en el
directorio apareceran los mismos datos en el registro correspondiente al establecimiento informante y
al de la unidad econémica. De tratarse de un informante interno que pertenezca a una empresa, que
puede ser la matriz o una sucursal, ambas secciones del directorio deberan tener registrada la misma
razon social y folio.

Informantes externos

Cuando los informantes pertenezcan a una razén social diferente a la unidad econémica de la cual va
a proporcionar informacion, el directorio no tendréd informacién en las variables NIC, NOP y Folio,
ademas, el domicilio y la razon social seran distintos al de las unidades econdémicas y los datos
correspondientes al apartado ldentificacion del establecimiento informante no corresponderan a los
datos de las etiquetas de los cuestionarios, ya que esta informacién identifica a la razén social de la
gue se obtendra la informacién censal.

Entrega de cuestionarios (mayo 2009)
Las actividades que se realizaran durante esta fase seran:

1. Visitar a los establecimientos informantes que proporcionaran la informacién censal indepen-
dientemente del tipo de acuerdo establecido.

2. Proporcionar a los informantes que optaron por entregar su informacion a través de
cuestionarios por Internet o cuestionarios por Internet en formato Excel su clave de acceso y
contrasefia para que los descarguen, también se les indicara la ruta para ingresar a la pagina
del Instituto en la cual podran ver y llenar sus cuestionarios y se les asesorara para la descarga
de los mismos.

3. Entregar a los informantes el o los cuestionarios impresos y el Catalogo de productos
correspondientes al sector de actividad econdémica respectiva.

4. Corroborar los datos de todas las unidades econémicas en cuanto a su ubicacion geogréfica,
domicilio, tipo de organizacion (es decir, si pertenecen a una empresa o son establecimientos
Unicos), etcétera, asi como la integracion de las empresas.

5. Asesorar a todos los informantes en el llenado del o los cuestionarios, independientemente del
tipo de acuerdo que hayan elegido.

6. Establecer una fecha compromiso para la recuperacion del o los cuestionarios, incluyendo a los
informantes que optaron por entregar su informacion censal por Internet (medio Ay C).

Es importante sefialar que alun cuando la fase de recuperacién comprende los meses de
junio y julio, las fechas que se establezcan con el informante s6lo seran para junio, esto
con el objetivo de que julio sirva como margen de tiempo para aquellos informantes que
no hayan regresado los cuestionarios en la fecha convenida.



7.

Calendarizar, desde este momento, las fechas de recuperacion de cuestionarios.

Recuperacion de cuestionarios (junio y julio 2009)

Para esta fase se realizaran las siguientes actividades:

1.

Acudir con el informante para recuperar el o los cuestionarios en papel de acuerdo a la fecha
establecida por él.

Revisar, en presencia del informante, que los datos requeridos en el cuestionario estén
completos, de acuerdo con los criterios de revision en campo (hoja plastificada).

Entregar a los informantes la Constancia de cumplimiento.
Pegar la etiqueta de censado.

Dar seguimiento a los informantes que proporcionaran la informacién censal a través de
cuestionarios por Internet o por cuestionarios por Internet en formato Excel.

1.3 UNIVERSO DE TRABAJO

Para la etapa de Levantamiento Censal, el universo SEG esta conformado por todos los estable-
cimientos que como resultado de la Verificacion se confirmé que estaban activos y por aquellas
unidades econdémicas que por alguna causa quedaron como pendientes en la etapa anterior.

Como se recordard, la unidad de observacién para el grupo SEG es el establecimiento, el cual se
define como: Unidad econdmica que en una sola ubicacidn fisica, asentado en un lugar de
manera permanente y delimitada por construcciones e instalaciones fijas, combina acciones y
recursos bajo el control de una sola entidad propietaria o controladora para realizar actividades
de produccién de bienes, compra-venta de mercancias o prestacion de servicios, ya sea con
fines mercantiles o no.

Asi, las unidades econdmicas del Universo SEG se clasifican en tres tipos:

Unico: Establecimiento que realiza su actividad econémica de manera independiente, se
representa legal y juridicamente por si mismo, no comparte razén social con otros
establecimientos y realiza directamente sus operaciones econémicas.

Matriz: Establecimiento que realiza la direccion y control legal de otros establecimientos con los
gue comparte la razén social. Puede realizar funciones de produccién de bienes, compra-venta
de mercancias, prestacion de servicios o actividades de apoyo. La matriz puede proporcionar la
informacién de las sucursales en la mayoria de los casos.

Sucursal: Establecimiento que depende de un establecimiento central para el control contable,
administrativo y legal, comparte la razén social, puede estar en la misma entidad o en otra,
puede realizar funciones de produccion de bienes, compra-venta de mercancias, prestacion de
servicios o actividades de apoyo.



1.4 ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA OPERATIVA

s COORDINADOR ESTATAL ]
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% SUDIRECTOR ESTATAL DE ESTADISTICA ]
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ESTATAL INTERCAMBIO DE JEFATURA DE GRUPO ESTATAL SEG

[ CAPTURISTA SEG J

* ESTE PUESTO SOLO EXISTIRA EN ALGUNAS COORDINACIONES
ESTATALES

1.5 FUNCIONES POR PUESTO

A continuacién se describen las funciones que tendra cada figura de la estructura operativa en el
Levantamiento Censal.

Coordinador Estatal (CE)

Méxima autoridad de la coordinacion estatal. Estara a cargo de todas las actividades del
Levantamiento Censal en su entidad. Informara tanto a la Direccion de Estrategia Operativa y
Procesamiento de la Informacién como a la Direccion Regional sobre el desarrollo del operativo.

Subdirector Estatal de Estadistica (SEE)

Tendrd a su cargo al Jefe de Control y al resto de la estructura operativa. Supervisara y garantizara el
desarrollo de las actividades que se realicen en su entidad durante la etapa del Levantamiento Censal.

Jefe de Control (JC)

Serd el responsable del operativo de campo por parte del grupo SEG y tendra a su cargo a los jefes de
grupo y a los representantes SEG.

Jefe de Grupo SEG (JG)

Dependera directamente del Jefe de Control, dentro de su &rea de responsabilidad seré el encargado
de realizar todas las actividades relacionadas con el desarrollo del operativo de campo, tanto para la
entrega como para la recuperacién de cuestionarios, por lo que organizara, asesorara, controlard,
supervisara y apoyara en campo a su equipo de representantes, ademas, resolvera los problemas que
se presenten.



Representante SEG (RS)

Figura base de la estructura operativa, ya que su labor es fundamental al estar en contacto directo con
el informante durante la entrega y recuperacion de cuestionarios. Estara bajo la responsabilidad del
Jefe de Grupo.

Auxiliar del Jefe de Control (AJC)

Dependera del Jefe de Control. Sus principales actividades seran la de apoyar a su jefe inmediato en
sus labores administrativas.

Analista de Intercambio (Al)

Dependera directamente del Jefe de Control. Sera el responsable del seguimiento del intercambio de
informacién entre las coordinaciones estatales y sélo existira en las entidades en las que el flujo de
intercambio lo justifique, en donde no exista, las actividades las asumira el Jefe de Control.

Instructor Estatal (IE)

Dependera directamente del Subdirector Estatal de Estadistica. Sera el responsable de impartir la
capacitacion previa al operativo y durante el desarrollo del Levantamiento Censal.

Instructor de Apoyo Estatal (IAE)
Apoyara al Instructor Estatal en todas sus actividades.
Jefe de Reportes y Control de Directorios (JRCD)

Apoyard al Jefe de Control en cuanto a la administracién de los sistemas de la base de datos que se
vayan generando en cada Coordinacion Estatal.

Analista de Sistemas de Jefatura de Grupo (ASJG)

Aunque dependera directamente del Jefe de Reportes y Control de Directorios, apoyara al Jefe de
Grupo en la administracion y operacién de los sistemas de cémputo.

Analista de Sistemas Estatal SEG (ASSEG)

Apoyara tanto al Jefe de Reportes y Control de Directorios como al Jefe de Control en la
administracién y operacion de los sistemas de computo.

Capturista SEG (C)

Capturara la informacion levantada de los cuestionarios durante el operativo en su Jefatura de Grupo.



1.6 AREAS DE RESPONSABILIDAD Y CARGAS DE TRABAJO

El area de responsabilidad del Coordinador Estatal, Subdirector Estatal de Estadistica y Jefe de
Control estara delimitada por el &rea geografica que conforma la Coordinacién Estatal.

Las areas de responsabilidad tanto de las jefaturas de grupo como de los representantes SEG se
delimitaron en la planeacién, por lo que a cada Jefatura de Grupo le correspondera un area geografica
de la coordinacion estatal y a cada Representante SEG una parte de la jefatura de grupo.

La carga de trabajo para cada coordinacion estatal estara conformada por todos los
establecimientos informantes que se ubican dentro de su éarea geografica, los cuales fueron
identificados en la etapa de Verificacion. Esta incluye a todas las unidades econdmicas de las que se
proporcionard informacion en los establecimientos informantes. La carga de trabajo se almacenara en
una base de datos nacional Unica a la que se tendra acceso a través de un Administrador Universal, en
donde cada figura de la coordinacidn estatal tendra acceso a la parte que le corresponde.

El parrafo anterior se ejemplifica con la siguiente imagen:

Oficinas Centrales dﬂr
l Coordinaciones Estatales
(CE)

Representante SEG

El Jefe de Control, con base en la planeacion realizada, asignaréd a cada Jefe de Grupo su érea de
responsabilidad y su carga de trabajo, ademas, imprimird y entregara a cada Jefatura de Grupo los
Directorios de Levantamiento Censal, las etiquetas de los cuestionarios de cada una de las unidades
econdmicas, los cuales en el directorio estardn identificados con cuestionario en papel; los cues-
tionarios y los Recibos de entrega de cuestionarios y Anexos de recibo. De igual manera entregara a
los jefes de grupo un archivo con las etiquetas de cuestionarios de las unidades econdémicas que
proporcionaran su informacién a través de Internet, esto con el fin de imprimir las etiquetas en los
casos en que se tenga que entregar un cuestionario en papel.

Una vez que el Jefe de Grupo conozca su carga de trabajo, conjuntamente con su equipo de
trabajo realizaran el pegado de las etiquetas en los cuestionarios. Asignara a cada Representante SEG
el area de responsabilidad que le correspondera cubrir de acuerdo con la planeacién, ademas de su material
de trabajo, del cual el Representante SEG revisara que los datos de los directorios, las etiquetas de los
cuestionarios y los Recibos de entrega y Anexos tengan los mismos datos de ubicacion del
establecimiento informante, ya que estos insumos estaran prellenados.
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1.7 MATERIALES DE TRABAJO

Terminada la capacitacion y antes de iniciar la entrega de cuestionarios, el Jefe de Grupo recibira del
Jefe de Control el material de trabajo que requerira para el desempefio de sus tareas, asi como el
correspondiente a los representantes SEG que estén a su cargo.

MATERIALES A UTILIZAR

FIGURAS QUE

LO

UTILIZARAN

MOMENTO

CLASIFICACION

UTILIDAD

NOMBRE

JG

RS

ENTRE-

RECU-
PERA-
CION

Identificacion

Presentacion ante el
informante como
Representante del
INEGI

Credencial

X

Oficio de presentacién

Chaleco

Gorra

Mochila

Consultay
apoyo

Resolver dudas
presentadas respecto
a los lineamientos
establecidos

Manual del Representante y
del Jefe de Grupo SEG

XXX | X | XX

XXX | X | XX

XXX | XX

XXX | XX

Instructivo de llenado de
cuestionarios

x

x

Criterios de revisiébn en campo

Oficina

Instrumentos de
trabajo que permitiran
desarrollar las
actividades en campo.

Lapices

Boligrafos de tinta azul

Libreta

Broches

Cinta adhesiva

XXX | X|X[X] X

Cinta canela

Clips

Corrector

Desengrapadora

XX | X

Engrapadora

Folders

Goma

Grapas

Lapiz

Ligas

Marcador

Maskin tape

Papel bond

Papel carbén

XXX

Perforadora

Portagafete

Regla

Sacapuntas

XXX

Tijeras

DX XX XXX X X XXX X XXX XXX XXX X[ XX

Control

Permite el seguimiento
y el control del avance
del area de
responsabilidad

Directorio del Levantamiento
Censal

XXX XXX X DX XXX XXX X XXX XXX XX | X | X | X

Etiquetas de censado

Formato Aviso de visita

x| X

Inventario de paquete

¢ Directorio del Levantamiento
Censal
* Cuestionarios de campo

x| X

XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XX X | X | X[ X]| X
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FIGURAS QUE

MATERIALES A UTILIZAR LO MOMENTO
UTILIZARAN
- ENTRE- | RECU-
CLASIFICACION UTILIDAD NOMBRE JG RS PERA-
e CION

Recibo de entrega y Anexo de

recibo X X X
Constancia de cumplimiento X X
Formato Cambio de acuerdo X X X
Formato _Entrega y devolucion X X X X
de materiales

Formato Control de X X X

intercambios

Captacion informacion de cada

Cuestionarios etiquetados vy
Catdlogos de productos vy X X

En €l se recopilara la | ~iarias primas

. Cuestionarios sin etiquetar X X
establecimiento
Formato para Altas de X X X
sucursales a SEG
Ubicar y referenciar Carta Topogréfica 1:50 000 X X X X
correctamente los con marco geoestadistico
Cartogréfico _estabIeC|m|entos Plano de AGE.B urbana X X X X
|nfo,rmantes dentro de | Plano de localidad urbana X X X X
su area de Plano de localidad rural X X X X

responsabilidad

Diariamente el representante SEG debera llevar a campo los siguientes materiales:

Para la entrega de cuestionarios
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Credencial y oficio de presentacion, éste Ultimo se entregard a cada establecimiento informante a
visitar durante la entrega de cuestionarios.

Manual del Representante y del Jefe de Grupo SEG e Instructivo de llenado de cuestionarios.
Formato Control de intercambios. Cinco por semana para cada Representante SEG.

Avisos de visitas. Tres avisos de visita por cada establecimiento (cada uno se elaborara en
original y copia).

Directorio del Levantamiento Censal. Correspondiente al area de responsabilidad de cada
Representante SEG.

Formato Cambio de acuerdo. Tres por semana para cada Representante SEG.

Recibo de entrega y Anexo de recibo. Llevara los correspondientes a los establecimientos
informantes que tenga programados para el dia, los cuales vendran prellenados y cada uno
contara con original y copia.

Reporte de Control de fechas de recuperacion.

Cuestionarios etiquetados y su Catédlogo de productos y materias primas correspondientes a la
clase de actividad de cada establecimiento. Uno por cada establecimiento que conforma su
carga de trabajo.

Cuestionarios sin etiquetar. Dos de cada sector por semana.

Formato para Altas de sucursales a SEG. Cinco a cada Representante SEG por dia.

Plano de AGEB urbana y/o rural. Los correspondientes al area geografica que va a cubrir en el
dia.

Boligrafo de tinta azul.



* Papel pasante.
* Mochila.

e Gorra.

* Chaleco.

Para la recuperacién de cuestionarios

* Credencial y oficio de presentacion.

* Manual del Representante SEG y del Jefe de Grupo e instructivo de llenado.
 Criterios de revision en campo (hoja plastificada).

* Formato Control de intercambios. Dos por semana para cada Representante.
* Avisos de visitas. Tres por semana para cada Representante SEG.

* Directorio del Levantamiento Censal con sus correspondientes Recibos de entrega de
cuestionarios y Anexos de recibo, de éstos ultimos en caso de haberse utilizado.

* Recibo de entrega y Anexo de recibo. Llevara los correspondientes de los establecimientos que
guedaron como pendientes de entrega de cuestionarios.

* Etiguetas de censado. Una por cada establecimiento.

* Constancia de cumplimiento. Una por cada informante.

* Formato para Altas de sucursales a SEG. Dos por dia, por Representante SEG.

* Plano de AGEB urbana. El correspondiente a su area de responsabilidad que va a cubrir.
* Boligrafo de tinta azul.

* Papel pasante.

* Mochila.

* Gorra.

* Chaleco.
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2. Directorio del levantamiento
censal






2. Directorio del levantamiento censal

Para la entrega y recuperacién de cuestionarios el Representante SEG utilizara el Directorio del
Levantamiento Censal, el cual contendra los datos para la localizacién en campo de los informantes y
los datos de cada una de las unidades econdmicas de las que proporcionaran informacion,
independientemente del tipo de acuerdo.

El directorio sera el principal instrumento de control del Representante SEG, ya que mediante este
insumo podra organizar, programar y controlar las diferentes situaciones que se presenten en campo
durante:

v' La entrega de cuestionarios impresos.
v' La entrega de las claves de acceso a los informantes que proporcionaran su informacion a
través de Cuestionario en Internet o Cuestionario en Internet en formato Excel.
La descarga de cuestionarios por Internet.
La recuperacion de los cuestionarios impresos.
La transferencia de cuestionarios por Internet.

ANRNIN

Ademas de lo anterior, con el directorio el Representante SEG podra:

* Ubicar en campo a los establecimientos informantes.

* Cuando se trate de empresas, garantizar que se estén entregando y recuperando cuestionarios
para cada uno de los establecimientos que la integran.

* Actualizar los datos generales de las empresas y establecimientos Unicos en cuanto a su
referencia geografica, domicilio, tipo de organizacion, etcétera.

* Dar seguimiento a los informantes que optaron por entregar su informacion por Internet en
cualquiera de sus modalidades.

* Conocer, a través de los diferentes codigos de resultado, las causas por las que no se pueda
entregar o recuperar algun cuestionario.

e Actualizar el nimero de establecimientos que conformen las empresas.

* Registrar la fecha compromiso para la recuperacion del o los cuestionarios en papel y por
Internet que sefialen los informantes.

* Serd el insumo principal para la actualizacién de la base de datos en el Administrador Universal
y para que se genere el Avance de campo de la coordinacién estatal.

El directorio estara conformado por dos secciones: La primera correspondera al Directorio de los
establecimientos informantes y la segunda al Listado de unidades econémicas de las que se entregara
informacion. El responsable de entregarlo a las jefaturas de grupo sera del Jefe de Control.

Para la entrega de cuestionarios, el orden de impresion de los directorios sera por tramo de control
y semana planeada. Al interior primero estaran los registros de los establecimientos informantes
ordenados por municipio, localidad y AGEB, cada uno con su correspondiente Listado de unidades
econdmicas. De tratarse de informantes con acuerdo Al, B1, C1, A3, B3 o C3 y cuando se trate de
empresas nacionales, sus unidades econémicas estaran ordenadas por entidad federativa (Eoqz), es
decir, primero se encontraran los registros ubicados en la entidad 01 Aguascalientes, 02 Baja
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California, etcétera y al interior de cada entidad por clave Unica de menor a mayor. De tratarse de
empresas locales, el orden sera por clave Gnica de menor a mayor.

La mayoria de las variables del directorio contardn con un dato impreso, sin embargo, en el
Levantamiento Censal algunas de estas variables pueden ser actualizadas en campo y otras deberan
ser registradas por el Representante SEG.

Es importante mencionar que los datos que se registren en el directorio deberan ser los mismos
gue los de la etiqueta del cuestionario, por lo que el Representante SEG debera revisar que sean
correctos y en caso de que realice actualizaciones deberd efectuarlas en el directorio, en la etiqueta
del cuestionario y en el Recibo de entrega de cuestionarios, pues estos insumos deberan contener la
misma informacion.

Establecimientos informantes

Esta seccion del directorio esta conformada por siete apartados distribuidos de la siguiente manera:

l. Area de responsabilidad.
Il. Identificacion del establecimiento informante.
M. Datos de la unidad econémica o empresa de la cual se va a proporcionar informacion

censal.
V. Cddigos de resultado.
IV-A. Otra causa de pendiente.
V. Datos del informante.
VI. Nombre y firma de los responsables de la entrega y recuperacion de cuestionarios.
VILI. Observaciones.

A continuacion se presenta un ejemplo de un registro del establecimiento informante:
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CENSOS ECONOMICOS 2009
LEVANTAMIENTO CENSAL
DIRECTORIO DEL LEVANTAMIENTO CENSAL
ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

J
I. AREA DE RESPONSABILIDAD SEMANA PLANEADA |_01 1 | Hoja_1 de 95
COORDINACION ESTATALIAE!S_I JEFATURADE CONTROL 11 | JEFATURADE GRUPO SEG 10 11 | REPRESENTANTE SEG 10 13 |
II. IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE ]
e
ID_ LCI101110101010101 0101 % |_E011AIGISI1215111 01 11 5 | E02 SIEIG18151112151 3110 A
Identificador para el Levantamiento Nimero de Identificacién Censal Nimero Operativo
Censal
| Fo1iZiAC L 41224 |_E23 1S| 1Bl 1 1 X L 1
Folio Tipo de Tipo de Region Cuestionario Internet Formato
unidad econémica acuerdo en papel Excel
I Eo8 T U R SIMO IARBMAL QS ISIADEGM
Nombre completo de la unidad econémica
LE0Q IIOISIE TAREMAL QS 0
Nombre del propietario orazén social
C711 JUAN AREVALGS DE LA GARZA Puesto CONTADOR
Nombre del informante
Entidad federativa AGUASCALI ENTES A3251.0i_.11  Municipioo delegacion AGUASCAL| ENTES A3241 01 01 L
Nombre Nombre
Localidad AGUASCALI ENTES A32310101011) AreaGeoestadisticaBasica |_E06 1013121-1.5  Numero de
Nombre manzana |_E07 1_1_1112
Domicilio del establecimiento informante
C411 LOPEZ MATEGS SUR C412 3321 I_E12 C415
Calle avenida, andador, carretera, lote u otro (especifique) NUm. exterior 0 Km. Edificio, NUm. Interior
piso o nivel oletra
C416_CENTRO |_E19
Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera. (especifique)
|_E20 C734 Entrelas calles 5 DE MAYO C752 ZARAGOZA
NUm. oletra del local Calle, avenida, etcétera Calle, avenida, etcétera
C417 20003 C714 0149 1200037 |_E15
Cédigo postal Clave LD y teléfono 1 Extension
C714_A 0149 1200038 I_E15_A C557
Clave LD y teléfono 2 Extension Clave LDy fax
C716 turisno _areval os@ot mil.com |_E22 www. turisnmo_areval 0s.com nx
Direccién de correo electrénico (E-mail) Pégina de Internet
L 11213l L L] L L
Numero de cuestionarios Total de cuestionarios Fecha compromiso Total de cuestionarios Fecha de reprogramacion
por entregar entregados o descargados de recuperacién recuperados o transferidos
\L J
( 1. DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA O EMPRESA DE LA CUAL SE VA A PROPORCIONAR INFORMACION CENSAL )
(" 3
DLCi01 0000000 L EOL 1 1 1 1t EO20 1 1 1111 Fo11Z4iAICI11411,12.24,
Identificador para el Levantamiento Nimero de Identificacién Censal NUmero Operativo Folio
Censal
EO8 I TUR I ISMO (AIRIEVIAILIOISISADEGV 0 ]
Nombre completo de la unidad econémica
EOO W OS E1 AIRIEIVIAILIQ S 1 1 ]
Nombre del propietario orazén social
\L J




[ IV.CODIGOS DE RESULTADO

( E1= CUESTIONARIO ENTREGADO

01=LEVANTADO CON INFORMACION
COMPLETA

Al=ALTA LEVANTADO

A2= ALTA SIN CUESTIONARIO

05= MAL REFERENCIADO

06 = CAMBIO DE DOMICILIO

07 = CIERRE DEFINITIVO

08 = CIERRE POR QUIEBRA

09 = CIERRE POR HUELGA

\.

10 = CIERRE TEMPORAL O SIN OPERACION

11 = AUSENCIA DEL INFORMANTE

12 = DUPLICADO

15 = NEGATIVA

16 = OTRO DEFINITIVO, DIFERENTE A LEVANTADO

20 = REPROGRAMACION

21=LEVANTADO CON INFORMACION
INCOMPLETA

22 = OTRA CAUSA DE PENDIENTE

26 = PENDIENTE PARA CAPTARSE POR
INTERNET

27 = CUESTIONARIO DESCARGADO POR
INTERNET

28 = INTERCAMBIO FINIQUITADO

30 = ESTABLECIMIENTO QUE NUNCA FORMO
PARTE DE LA EMPRESA

34 = YA SE CAPTO POR INTERNET

[ IV-A. OTRA CAUSA DEPENDIENTE

A=INVESTIGACION DEL NUEVO DOMICILIO
C=ALTA EN PROCESO DE INVESTIGACION

D = OTRA (ESPECIFIQUE)

B = ENTREGA O RECUPERACION A REALIZAR EN OTRO ESTABLECIMIENTO

[ V.DATOSDEL INFORMANTE

[ Entrega Recuperacion
Nombre del informante Puesto Nombre del informante Puesto
Firma Teléfono Firma Teléfono
L Correo electrénico Lugar y fecha Correo electrénico Lugar y fecha
[VI. NOMBREY FIRMA DE LOS RESPONSABLESDE LA ENTREGA Y RECUPERACION DE CUESTIONARIOS ]
rEntrega Recuperacion
11 [
Nombre del Representante SEG Clave Firma Nombre del Representante SEG Clave Firma
I_1_1 I
\ Nombre del Jefe de Grupo Clave  Firma Nombre del Jefe de Grupo Clave  Firma

[ VIl. OBSERVACIONES

7
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Descripcién de variables contenidas en el Directorio del Levantamiento Censal. Estableci-
miento informante

* Semana planeada: Estara impreso el nimero de la semana en la que, de acuerdo a la
planeacion, le corresponda al Representante SEG visitar el establecimiento para la entrega de
los cuestionarios o la entrega de claves de acceso.

* Hoja __de __: El primer espacio correspondera al nimero de hoja que se esté utilizando y el
segundo al total de hojas utilizadas por la coordinacion estatal, incluyendo el Listado de unidades
econdmicas, el cual se describe méas adelante.

|. Area de responsabilidad

* Coordinacién Estatal, Jefatura de Control, Jefatura de Grupo SEG y Representante SEG: Estara
impresa la clave alfabética de la entidad y las claves numéricas de los responsables de la
entrega y recuperacion de cuestionarios, segun la planeacion. En caso de que por alguna causa,
la entrega o recuperacion de los cuestionarios la tenga que realizar un Representante SEG o una
Jefatura de Grupo diferente a la asignada durante la planeacién. Los tramos de control
deberan ser actualizados.

. ldentificacion del establecimiento informante

* |ID_LC Identificador para el Levantamiento Censal: Clave de diez caracteres que permitira
asociar a las unidades econémicas con el establecimiento informante. En caso de que la entrega o
recuperacion de cuestionarios se tenga que realizar en otra entidad, el identificador cambiara
automaticamente. Dato actualizable cuando el cuestionario se entregue en otra entidad.

* | _EO1 Numero de Identificacién Censal: Clave de control de nueve caracteres. Identifica a cada
registro de acuerdo a la entidad en donde se ubica el establecimiento. Los tres primeros
espacios corresponden a las siglas de la entidad donde se ubica el establecimiento y los seis
digitos restantes a un ndmero consecutivo. Este dato estara en blanco cuando se trate de un
informante externo. Dato no actualizable.

* | _EO02 Numero Operativo: Clave de control de once caracteres que unido al NUmero de
Identificaciébn Censal conforman la llave para identificar a cada registro. Este dato estara en
blanco cuando se trate de un informante externo. Dato no actualizable.

* |_FO1 Folio: Clave de nueve caracteres que une a todos los establecimientos que pertenecen a
una empresa. Las tres primeras posiciones corresponderan a las siglas de la entidad donde se
ubica el establecimiento matriz y las seis restantes a un niumero consecutivo por coordinacion
estatal, esta variable estara en blanco cuando el establecimiento sea Unico o el informante sea
externo. Dato actualizable.

* |_E23 Tipo de unidad econémica: Clave alfabética con la que se identifica al establecimiento
informante como: U=Unico, M=Matriz, S=Sucursal o E=Externo. Dato actualizable.

* Tipo de acuerdo: Clave alfanumérica que comprende el medio (A. Internet, B. Papel o C.
Formato Excel) y la forma (1. En un solo establecimiento, 2. En cada una de las unidades
econdmicas o 3. Regionalizado). Dato actualizable.

* Region: Numero que corresponde a la regidén asignada al informante durante la Verificacién y
s6lo contendra dato cuando el tipo de acuerdo impreso corresponda a la forma 3 regionalizado.
Dato actualizable.
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Cuestionario en papel: Esta variable estara marcada con una X cuando el medio de entrega
corresponda a cuestionarios en papel, el cual debe ser igual al tipo de acuerdo que se identifica
con la letra B. Dato actualizable.

Internet: Esta variable estara identificada con una X cuando el medio de entrega corresponda a
Internet, debe ser igual al tipo de acuerdo que identifica el medio A. Dato actualizable.

Formato Excel: Esta variable estara marcada con una X para identificar a los informantes que
también proporcionaran su informacion censal por Internet, pero en formato Excel, debe
corresponder al tipo de acuerdo que identifica el medio C. Dato actualizable.

|_EO08 Nombre completo de la unidad econémica: Nombre comercial con el que se conoce al
establecimiento informante y que regularmente se identifica de manera visual. Dato
actualizable.

|_EO09 Nombre del propietario o razon social: Nombre con el cual esta registrado legalmente el
establecimiento informante. Dato actualizable.

C711 Nombre del informante: Nombre de la persona que proporcionara la informacion censal.
Este se obtuvo durante la Etapa de Verificacion. Dato actualizable.

Puesto: Puesto o cargo que desempefia la persona que proporcionara la informacion censal
durante la entrega de cuestionarios. Dato actualizable.

Entidad federativa: Nombre de la entidad federativa en donde se encuentra el establecimiento
informante. Dato actualizable.

A325: Clave numérica de la entidad federativa donde se ubica el establecimiento informante.
Dato actualizable.

Municipio o delegacion: Nombre del municipio o delegacién en el cual estd ubicado el
establecimiento informante. Dato actualizable.

A324: Clave numérica del municipio donde se ubica el establecimiento informante. Dato
actualizable.

Localidad: Nombre de la localidad en la cual esta ubicado el establecimiento informante. Dato
actualizable.

A323: Clave numérica que permite identificar la localidad donde se ubica el establecimiento
informante. Dato actualizable.

Area Geoestadistica Basica |_E06: Clave del AGEB donde se localiza el establecimiento
informante. Dato actualizable.

NUumero de manzana |_EO7: Numero de manzana en donde se ubica el establecimiento
informante. Dato actualizable.

Domicilio del establecimiento informante
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C411: Nombre de la calle, avenida, andador, carretera, lote u otro. Dato actualizable.

C412: Numero exterior o kilbmetro. Dato actualizable.

|_E12: Nimero de edificio, piso o nivel. Dato actualizable.

C415: Numero interior o letra del domicilio del establecimiento informante. Dato actualizable.
C416: Nombre de la colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro. Dato actualizable.

|_E19: Corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera: Estard identificado con el
nombre del corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera; cuando la unidad econémica
informante se ubique en alguno de éstos. Dato actualizable.



|_E20: Numero o letra que corresponda al local donde esta el establecimiento informante. Dato
actualizable.

C734 y C752 Entre las calles: Nombre de las calles entre las que esta ubicada la unidad
econdmica informante. Dato actualizable.

C417: Cdodigo postal que le pertenece al area donde se ubique fisicamente la unidad econémica
informante. Dato actualizable.

C714: Clave de lada y numero telefénico 1. Dato actualizable.

|_E15: Extension del numero de teléfono 1. Dato actualizable.

C714_A: Clave de lada y numero telefonico 2. Dato actualizable.

|_E15 A: Extension del nimero de teléfono 2. Dato actualizable.

C557: Clave de lada y niumero fax. Dato actualizable.

C716: Direccién de correo electrénico (E-mail). Dato actualizable.

|_E22: Pagina de Internet del establecimiento informante. Dato actualizable.

Numero de cuestionarios por entregar: Comprende el numero de cuestionarios
correspondientes al total de establecimientos de la misma razéon social de los cuales el
informante proporcionara informacion. Dato actualizable.

Total de cuestionarios entregados o descargados: Numero de cuestionarios que se le
entregaran al informante o que descargdé en la pagina del Instituto. Dato por registrar en campo
durante la Entrega de cuestionarios en papel o en gabinete a través del Reporte de
cuestionarios descargados.

Fecha compromiso de recuperacién: Dia y mes en que el informante, independientemente del
tipo de acuerdo establecido, se compromete a regresar el o los cuestionarios con informacion.
Dato para registrar en campo durante la Entrega de cuestionarios en papel o la entrega de
claves de acceso a Internet.

Total de cuestionarios recuperados o transferidos: Numero de cuestionarios en papel que el
informante regrese con informacién o nimero de cuestionarios que el informante transferira con
informacién via Internet. Dato para registrar en campo durante la Recuperacion de
cuestionarios.

Fecha de reprogramacién: Nueva fecha en que el informante se compromete a regresar los
cuestionarios, que por alguna causa no haya podido regresarlos en la fecha compromiso en la
fase anterior. Dato para registrar en campo durante la Recuperacién de cuestionarios.

[ll. Datos de la unidad econdmica o empresa de la cual se va a proporcionar informacion censal

Las variables de este apartado hacen referencia a los datos del establecimiento del cual se va a
proporcionar la informacion censal, algunas de ellas ya se describieron anteriormente por lo que aqui
s6lo se mencionan:

ID_LC: Identificador para el Levantamiento Censal: Contendra el mismo namero de identificador
registrado en el apartado Il. Identificacion del establecimiento informante.

EO1l: Numero de Identificacibn Censal: Este dato estard impreso cuando se trate de
establecimientos Unicos o de establecimientos que forman parte de una empresa y la informacion
censal sea proporcionada en cada una de las unidades econémicas (acuerdo A2, B2 o0 C2).

EO02: Numero Operativo: Dato impreso que correspondera a establecimientos Unicos o cuando la
informacién censal sea proporcionada en cada una de las unidades econémicas (acuerdo A2, B2
0 C2).
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* FO01: Folio: Contendra dato so6lo cuando se trate de establecimientos que forman parte de una
empresa.

e EO08: Nombre de la unidad econdmica.
* EO09: Nombre del propietario o raz6n social.

IV. Cédigos de resultado

En este apartado se encuentran los cédigos de resultado, los cuales identificaran las situaciones que
se puedan presentar en campo durante la entrega y la recuperacion de cuestionarios tanto en papel
como por Internet en alguna de sus modalidades. Dichos codigos se anotaran en el Listado de
unidades econdmicas, en las variables correspondientes.

* Esta causa se anotaré solo en el formato para Altas de sucursales a SEG.

IV-A. Otra causa de pendiente

Si en Resultado de campo de entrega de cuestionarios o en Resultado de campo de recuperacion se
registra el coddigo 22 Otra causa de pendiente, se debera anotar en el Listado de unidades econémicas
la letra que corresponda a la causa de pendiente, las cuales estan identificadas en el apartado IV-A 'y
se refieren a: A= Investigacion del nuevo domicilio, B= Entrega o recuperaciéon a realizar en otro
establecimiento o D= Otra (especifique).
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V. Datos del informante

Este apartado estd dividido en dos bloques, en el primero se registraran los datos del informante
durante la Entrega de cuestionarios y en el segundo los datos del informante durante la Recuperacion
de cuestionarios. En ambos se pide:

* Nombre del informante.

* Puesto que desempenia.

* Firma: Espacio para la firma del informante.

* Teléfono: Numero telefénico donde se puede localizar al informante.

» Correo electrénico: Direccion de correo electronico del informante.

* Lugar y fecha: Se anotara el lugar y la fecha donde se realiz6 la entrega y la recuperacion de
cuestionarios.

VI. Nombre y firma de los responsables de la entrega y recuperacién de cuestionarios

Al igual que el punto anterior, este apartado esta dividido en dos bloques, el primero pertenece a la
Entrega de cuestionarios y el segundo a la Recuperacion de cuestionarios. En ambos tanto el
Representante SEG como el Jefe de Grupo deberan anotar su hombre, clave y firma, ademéas de que
el Jefe de Grupo avalara, mediante su firma, las situaciones especiales que se presenten en campo,
las cuales se describen en el capitulo 3 de este manual.

VII. Observaciones

Espacio en el que se podran anotar observaciones o aclaraciones complementarias.

Listado de unidades econémicas
Como se menciond, el directorio también estara integrado por el Listado de unidades econémicas de
las que se entregara o recuperara informacion. Esta seccion del directorio esta conformada por cuatro
apartados, distribuidos de la siguiente manera:

l. Identificacion de la unidad econdmica.

Il. Resultado de campo de entrega de cuestionarios.

Il. Resultado de campo de recuperacion de cuestionarios.

V. Observaciones.
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CENSOS ECONOMICOS 2009
LEVANTAMIENTO SEG
LISTADO DE UNIDADES ECONOMICAS

\_
[I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA ] Hoja_2 de 95
>
ID LC101110101 010,00 Q 1 E011AGS 251016 E2 I SSEEG8512325316 Fo11Z1AIC 141224
Identificador para el Levantamiento Ndmero de Identificacion Censal NUmero Operativo Folio
Censal
E231M| CVE_UNICAI_1_1_1_ 158018 9 U NCO IAIGISI01 1181 9 111 _1_1_1EiMS
Tipode U E Numero de Control Coincidente con mensual
E24 ICISIL | U_PRO_AUX I Pl TipodeacuerdoiBIl | Region I_I_1 Cuestionarioen papel 1XI Internet I_|  FormatoExcel 1_|
Tipo de cuestionario
Entidad Federativa AGUASCALI ENTES E03101 11 Municipioo Delegacion AGUASCALI| ENTES E0410101)
Nombre Nombre
Localidad AGUASCALI ENTES E0510,0/01| Area GeoestadisticaBasica E06 10 1011 |-1A | Ndmero de

Nombre Manzana EOQ7 1010 10 14 |

EOs I TURI SMO, AT REVIALOS SIADIEICV 1 1 0 1
Nombre completo de launidad econémica

E09 1.3 QS E_JARENMALIOIS 10

Nombre del propietario o razén social T
Domicilio delaunidad econémica

EL0ICA L LB T AR G LISIMAIN e E11a 01 1110141 E12 011 E131_1_ 111
Calle avenida, andador, carretera, lote uotro (especifique) NUm. Exterior o Km. Edificio, NUm. Interior
piso o nivel o letra
EMPIRQGRE SO 1o B9
Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio uotro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera. (especifique)
E201_1_1_1_1E14 A1210101015) E150114141911141915181918 ) Ext ueli_i_1_1_1_1_1E16011__I_ I 11111 I 1
NUm. o letra Cadigo postal Clave LD y teléfono 1 Extension Clave LD y fax
del local
RFC E21 turisno_areval os@otnail.com E22 www. turisno_areval os.com nx
Direccion de correo electrénico 1 Pagina en Internet (website)

E171516 11 15 11 10| DESCRIPCION U.E.D.P. aproporcionar servicios de asesoria, planeacién y organizacién de itinerarios de viajes.

\ Cadigo de actividad

[ II. RESULTADO DE CAMPO DE ENTREGA DE CUESTIONARIOS ]

>
Resultado de campo de entrega
NUMERO DE VISITA 1 2 3 Causadependiente  |__|
Dia  Mes Dia Mes Dia Mes
FECHA
L
RESULTADO 1o 1o 1o
¢Seentregaronclavesdeacceso? Sil_| Nol__| ¢Porqué?
\_

[ ll. RESULTADO DE CAMPO DE RECUPERACION DE CUESTIONARIOS ]

>
Resultado de campo derecuperacion

NUMERO DE VISITA 1 2 3 Fechadereprogramacion (I T Y I
Dia  Mes Dia  Mes Dia  Mes i
FECHA Causadependiente I__|
b
RESULTADO Ll L Ll Situacion actual del establecimiento |||

\

[ IV. OBSERVACIONES ]
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Descripcién de variables del Listado de unidades econdmicas

Algunas de las variables contenidas en esta seccién del directorio son las mismas que se trataron en la
seccion uno, por lo que aqui sélo se hace una descripciébn muy breve de ellas. De las nuevas se
presenta su definicion.

I. Identificaciéon de la unidad econémica

* |ID_LC Identificador para el Levantamiento Censal: Clave de diez caracteres que permitira
asociar a las unidades econdmicas con el establecimiento informante. Dato actualizable
cuando el cuestionario se entregue en otra entidad.

* EO01 Numero de Identificaciéon Censal: Clave de control de nueve caracteres. Identifica a cada
registro de acuerdo a la entidad en donde se ubica el establecimiento. Dato no actualizable.

e EO2 Numero Operativo: Clave de control de once caracteres que unido al Numero de
Identificaciéon Censal conforman la llave para identificar a cada registro. Dato no actualizable.

* FO01 Folio: Clave de nueve caracteres que une a todos los establecimientos que pertenecen a
una empresa. Dato actualizable.

* E23 Tipo de unidad economica: Clave alfabética con la que se identifica al establecimiento
informante como: U=Unico, M=Matriz o S=Sucursal. Dato actualizable.

¢ CVE_UNICA: Numero asignado a cada unidad econémica. Dato no actualizable.

* U_NCO Numero de Control Operativo: Solamente contendra dato para las unidades econdmicas
coincidentes con las Encuestas Econémicas Nacionales. Dato no actualizable.

* Coincidente con Mensual: Contendran las siglas EMIM, EMS, SER CN, EMEC, SECTUR o
SEGSECTUR, para los establecimientos que sean coincidentes con el sector correspondiente.
Dato no actualizable.

* E24 Tipo de cuestionario: Siglas que corresponden al cuestionario que se debe entregar al
establecimiento de acuerdo a su actividad econdmica. Dato no actualizable. Las siglas pueden

ser:
Cuestionario para Con datos para la Matriz Sin datos para la matriz
Insumo Producto Insumo Producto
Industria manufacturera 101 I0S
Establecimientos comerciales CC1 CCs
Establecimientos de servicios Cs1 CSS
Establecimientos auxiliares A01 A00
Empresas de servicios CE1 CES
Actividades turisticas CAl CAT
Unidades mineras MO1 MO0

* U _PRO_AUX: Clave gue identifica el tipo de establecimiento cuando es productor (P) o auxiliar
(A). Dato no actualizable.

* Tipo de acuerdo: Clave alfanumérica que se determiné durante la Verificacion, la cual
comprende el medio y la forma en que se entregara la informacion censal. Dato actualizable.

* Regidon: Numero que se asign6 cuando el acuerdo del levantamiento de la informacién censal
fue 3 regionalizado. Dato actualizable.
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Cuestionario en papel: Esta variable estara marcada con una X cuando el medio de entrega
corresponda a cuestionario en papel. Dato actualizable.

Internet: Esta variable estar4 marcada con una X cuando el informante haya solicitado entregar
su informacién censal por Internet. Dato actualizable.

Formato Excel: Esta variable estara marcada con una X para identificar a los informantes que
proporcionaran los cuestionarios censales por Internet en formato Excel. Dato actualizable.

Entidad Federativa, EO3; Municipio o Delegacion, EO04; Localidad, EO5: Nombres y claves de
entidad, municipio y localidad donde se encuentran las unidades econdémicas. Dato
actualizable.

E06, EQO7: Claves de AGEB y manzana donde se ubican las unidades econdmicas. Dato
actualizable.

EO8, E09: Nombre del establecimiento y razén social con la que esta registrada legalmente la
unidad econdmica.

Domicilio de la unidad econémica
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E10, E11, E12, E13, E14, E19, E20, E14_A, E15, Ext_uel y E16: Datos del domicilio completo
de la unidad econdémica. Dato actualizable.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes de la unidad econémica. Dato actualizable.

E21, E22: Direccion de correo electronico y pagina en Internet de la unidad econémica. Dato
actualizable.

E17 CdAdigo de actividad: Codigo de seis digitos que identifica la principal actividad econémica
del establecimiento. Dato no actualizable.

Descripcion: Definicion correspondiente al codigo de actividad (E;;) de acuerdo al SCIAN 2007.
Dato no actualizable.

. Resultado de campo de entrega de cuestionarios

Resultado de campo de entrega

Aqui se llevara el control de las situaciones de campo que se presenten durante la entrega de los
cuestionarios en papel y de la descarga de cuestionarios por Internet.

En Resultado de campo de entrega en el espacio para la fecha se anotara el dia y el nimero del
mes que corresponda a la visita para la entrega de cuestionarios o0 descarga, en el espacio de
Resultado se anotara el cddigo que identifique la situacion de la entrega de éstos.

Si en Resultado de campo de entrega se registra el cédigo E1 porque se entregaron los
cuestionarios en papel, el Representante SEG debera anotar la fecha compromiso de
recuperacion del o los cuestionarios (dia y mes) en el Registro del establecimiento informante.

Si en Resultado de campo de entrega se registra el codigo 22 Otra causa de pendiente, se
debera anotar la letra que corresponda a la causa de pendiente, las cuales estan identificadas en
el apartado IV-A Otra causa de pendiente y se refieren a: A= Investigacién del nuevo domicilio,
B= Entrega o recuperacion a realizar en otro establecimiento o D= Otra (especifique).

¢, Se entregaron claves de acceso?: En esta variable el Representante SEG tendra que marcar
con una X, en la casilla correspondiente, si es que se entregaron o no las claves de acceso a
Internet. En caso de estar marcada la opcidon Si, debera estar anotada la Fecha compromiso de
recuperacion en el registro del Establecimiento informante, si es NO, se debera especificar el por
qué.



Ill. Resultado de campo de recuperacion de cuestionarios impresos

En este apartado se registrara el resultado que obtenga el Representante SEG en campo cuando
acuda al establecimiento informante a recuperar los cuestionarios en papel. Al igual que el punto II.
también cuenta con tres espacios para tres visitas. En caso de que el informante solicite una prérroga
para entregar los cuestionarios con informacidn, se registrara el cédigo 20 Reprogramacion y la nueva
fecha.

* Fecha de Reprogramacion: Es la nueva fecha en que el informante se compromete a entregar
los cuestionarios con informacion.

* Causa de pendiente: Se especificara la causa de pendiente: A= Investigacion del nuevo
domicilio, B= Entrega o recuperacion a realizar en otro establecimiento o D= Otra (especifique),
cuando se registre el cédigo 20 Otra causa de pendiente.

e Situacion actual del establecimiento: Se anotard el cédigo que identifique la situacién actual
del establecimiento, la cual no necesariamente debe ser igual al cddigo de resultado de
recuperacion.

Ejemplo: En Resultado de campo de recuperacion puede estar asignado el cédigo 01 Levantado
con informaciéon completa, mientras que en Situacion actual del establecimiento esta asignado un
cédigo 07 Cierre definitivo.

V. Observaciones

En esta apartado se podran anotar todas las aclaraciones complementarias de la situacién de las
unidades econdémicas.
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3. Procedimiento para la
entrega de cuestionarios






3. Procedimiento parala entrega de cuestionarios

3.1 LOCALIZACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

Los establecimientos que proporcionaran la informacion durante la etapa del Levantamiento Censal
fueron identificados durante la Verificacion, éstos son:

r - .
Unicos

Establecimientos ) Matrices
informantes Sucursales

Externos
\

Los tres primeros, debido a su tamafio e importancia son facilmente localizables, ademés de que
se cuenta con sus datos de identificacion actualizados y fueron distinguidos en la etapa anterior
mediante una etiqueta.

Para la ubicacion de los informantes externos se cuenta con sus datos de ubicacion geogréfica
(entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana) y domicilios, los cuales se obtuvieron durante la
Verificacion. Dichos informantes se identificaran facilmente en el directorio, pues aparecera impre-
sa una razon social diferente a la del establecimiento o empresa de la cual va a proporcionar
informacién y la variable |_E23 Tipo de establecimiento estara identificada con la letra E (Externo).

Es importante que antes de salir a campo, el Representante SEG ubique sus establecimientos
informantes a los que les entregara cuestionarios en papel y a los que les proporcionara sus claves
de acceso a Internet, para ello debera apoyarse en la Carta Topografica 1:50 000 con marco
geoestadistico, en el Plano de Localidad Urbana y/o en el Plano de Localidad Rural, productos
cartogréaficos que estaran en la jefatura de grupo, ademas del Plano de AGEB Urbana, que serd uno
de los materiales que llevara a campo. Asimismo, debera revisar y organizar sus materiales de control
y captacion que llevara consigo, entre ellos, sus directorios, cuestionarios etiquetados y Recibos de
entrega y Anexos.

Una vez localizado el establecimiento informante, el Representante SEG revisara que los datos
de ubicacion geogréfica en el producto cartografico (Entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana),
impresos tanto en el directorio como en la etiqueta del cuestionario sean los mismos, en caso de ser
necesario, corregira, en ambos insumos, el dato erréneo cancelandolo con una linea horizontal y
registrando en la parte superior de la linea la informacion correcta.

Lo mas comun durante este operativo serd localizar a los establecimientos informantes en el
domicilio registrado en el directorio, sin embargo, existiran situaciones con las que se podria
encontrar el Representante SEG. Para reportar estas situaciones, se debera tener presente el tipo de
informante al que se esta localizando, pues dependiendo de eso, se realizaran diferentes acciones
para determinar la aplicacion de los diferentes codigos de resultado, los cuales deberan anotarse en
el apartado Il. Resultado de campo de entrega de cuestionarios, de la seccion correspondiente al
Listado de unidades econdmicas y en la Hoja de control del cuestionario.

De tratarse de informantes externos que proporcionaran la informacion de establecimientos Gnicos o
de empresas o bien de sucursales informantes que, por alguna causa, no pudieron ser localizados, se
debera acudir a los establecimientos Unicos o matrices para entregar el o los cuestionarios.
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3.1.1 Situaciones que se pueden presentar durante la localizacion del establecimiento informante

Durante la localizacion del establecimiento informante, es posible que se presente alguna de las
siguientes situaciones:

05 Mal referenciado

Cadigo definitivo que registrara el Representante SEG, sélo a establecimientos Unicos, cuando el domicilio
no exista o el establecimiento nunca ha existido en el lugar de referencia y, ademas, no se pudo obtener uno
nuevo.

Cuando el Representante SEG, al acudir a campo detecte que no existe el domicilio que se indica en
el directorio, debera preguntar entre los vecinos del lugar por el domicilio o por el nombre del
establecimiento. En caso de no obtener una nueva ubicacion, sera necesario investigar en otras
fuentes como camaras empresariales, Internet, fuentes del sector gobierno, etcétera. Si como
resultado de esta indagacion se tiene la certeza de que el establecimiento nunca ha existido en el
lugar de referencia ni en otro domicilio, entonces se registrara el cédigo 05 en Resultado de campo
de entrega, en Resultado de campo de recuperacion y en Situacién actual del establecimiento del
directorio y en la Hoja de control del cuestionario.

06 Cambio de domicilio

Caodigo definitivo que aplicara el Representante SEG so6lo a establecimientos (nicos que cambiaron de
domicilio y no se logré obtener su nueva ubicacion.

El Representante SEG registrara el codigo 06 después de que haya preguntado entre los vecinos del
lugar por dicho establecimiento e investigado en otras fuentes y pese a ello, no pudo obtener la nueva
ubicacién del establecimiento informante. El codigo debera registrarse tanto en el directorio como en
la Hoja de control del cuestionario.

Si como resultado de la investigacién para un mal referenciado o un cambio de domicilio, se
obtiene una nueva ubicacion, el responsable de la entrega de los cuestionarios o de las claves de
acceso a Internet dependera del area geogréfica en donde se encuentre, para lo cual se aplicara el
siguiente procedimiento:

* Si el domicilio esta dentro del area de responsabilidad del propio Representante SEG,
entonces acudira al establecimiento para hacer la entrega del cuestionario o las claves de
acceso a Internet.

* Por el contrario, si el domicilio se encuentra fuera de su area de responsabilidad, entregara el
directorio, cuestionario y Recibo de entrega con la nueva ubicacién al Jefe de Grupo, quien
determinara a qué Representante SEG le correspondera llevar a cabo la entrega dentro de la
misma jefatura.

* De no estar en su area de responsabilidad, el Jefe de Grupo entregara dichos materiales al
Jefe de Control, quien, con base en la ubicacién del domicilio, asignara la Jefatura de Grupo y
al Representante SEG responsables de hacerle llegar los cuestionarios al Informante.

* Cuando la entrega de los cuestionarios impresos la realice otro Representante SEG, el Jefe
de Grupo o, en su caso, el Jefe de Control deberd actualizar el tramo de control en el
directorio, en el Recibo de entrega y en el Administrador Universal ya que tanto el control
como el seguimiento durante el Levantamiento Censal de esas unidades econdémicas seran
responsabilidad de quien realice la entrega.
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* Si el nuevo domicilio del establecimiento se encuentra en otra coordinacién estatal, el
Representante SEG, ademas de actualizar los datos de su directorio, procedera a llenar el
formato Control de intercambios, el cual entregara junto con el directorio y cuestionario al Jefe
de Grupo, quien debera solicitar al Jefe de Control que envie este requerimiento a la
coordinacion estatal respectiva a través del Modulo de intercambio del Administrador
Universal. Las entidades en las que exista un Analista de Intercambio sera quien realice esta
actividad. El procedimiento para solicitar un intercambio de informacion se detallara en el
punto 3.8 de este capitulo.

07 Cierre definitivo

Cadigo definitivo que aplicara el Representante SEG cuando el establecimiento Unico, matriz o sucursal dejé
de operar definitivamente.

Antes de asignar este cddigo a establecimientos Unicos es necesario investigar en camaras
empresariales, Internet o fuentes del sector gobierno: Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Economia, gobiernos estatales y municipales, etcétera; con el propésito de obtener la informacién
necesaria para fundamentar el cierre definitivo. El resultado de la investigacién y la fecha de cierre
debera anotarse en el apartado de Observaciones del directorio.

08 Cierre por quiebra

Cadigo definitivo que registrara el Representante SEG cuando la unidad econdmica se encuentre cerrada y,
como resultado de la investigacion, se determine que fue declarada en quiebra.

En Observaciones debera anotarse la fecha en que se declar6 la quiebra, ademas, se detallara la
investigacion realizada y el nombre de la persona o fuente que proporciond la informacion.

Para los registros que tengan los coédigos 07 Cierre definitivo y 08 Cierre por quiebra, de
ser posible, deberan ser sustentados con un documento legal. Estos casos deberan ser
avalados por el Jefe de Grupo mediante su firma en el apartado Nombre y firma de los
responsables de la entrega de cuestionarios, del directorio.

Cabe resaltar que aun cuando los establecimientos registren situacién de cierre definitivo o
cierre por quiebra, se deberé hacer todo lo posible por obtener los datos censales ya que el
afio de referencia es 2008 y fueron unidades econdmicas, que durante la verificacion, se
determinaron como establecimientos activos. De entregar los cuestionarios, se registrara el
codigo respectivo en el Listado de unidades econdmicas, en el campo de la entrega y en el
apartado de Observaciones se especificara que el establecimiento se encuentra en alguna de
estas situaciones.

De no lograrse la entrega de cuestionarios, los cddigos 07 Cierre definitivo y 08 Cierre por quiebra
guedaran registrados en los campos de entrega, recuperacion y situacion actual del listado y en la
Hoja de control del cuestionario.

A los establecimientos informantes que formen parte de una empresa, no se les podra asignar los
cédigos 05 Mal referenciado, 06 Cambio de domicilio, 07 Cierre definitivo o 08 Cierre por quiebra ya
gue se tendra que acudir a la matriz 0 a cada una de las sucursales para investigar y determinar la
situacion del establecimiento, ya que mediante esta investigacion se podra definir el lugar en donde
se debera realizar la entrega de cuestionarios.
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En el caso de empresas s6lo podra registrarse un cierre definitivo o un cierre por quiebra cuando
el resultado de la investigacion determine que toda la empresa cerré y se confirme en campo que
todos los establecimientos que la conforman se encuentra en alguna de estas situaciones. Estos
cierres deberan ser ratificados y avalados por el Jefe de Control. Sin embargo, se hara todo lo posible
por obtener la informacién censal del periodo en que estuvieron operando.

09 Cierre por huelga

Cadigo provisional que asignara el Representante SEG cuando el establecimiento informante esté cerrado
por huelga.

Al asignar el cédigo 09 debera anotarse en Observaciones, del directorio, la fecha en que inici6 la
huelga y la fecha probable de reapertura.

10 Cierre temporal o sin operacién

Cdbdigo provisional que aplicara el Representante SEG cuando el establecimiento informante esté cerrado
por: inventario, remodelacion, vacaciones, clausura, siniestro o cualquier otra causa temporal, con excepcion
de huelga.

Debera anotarse en Observaciones, del directorio, la causa detallada del cierre temporal. Por

ejemplo: “remodelacién desde ...”, “clausura desde ...”, asi como la fecha probable de reapertura.

Si el establecimiento informante es la matriz, se debera obtener con alguna de las sucursales los
datos del establecimiento que realice las funciones de ésta, con el fin de acudir a su domicilio y
realizar la entrega de los cuestionarios impresos o de las claves de acceso. Si el informante es una
sucursal, se acudira a la matriz para que indique en qué establecimiento se realizara la entrega.

Si se determina que todos los establecimientos que conforman la empresa estan cerrados por
huelga o sin operacion, se debera anotar el codigo 09 Cierre por huelga o 10 Cierre temporal o sin
operacién a todos los registros del directorio de la empresa en Resultado de entrega y en la Hoja de
control del cuestionario.

Para los establecimientos a los que se les asigné el codigo 09 Cierre por huelga o 10 Cierre
temporal o sin operacion, el Representante SEG, Jefe de Grupo y Jefe de Control les daran
seguimiento durante todo el operativo del Levantamiento Censal, con la finalidad de realizar la
entrega del cuestionario. Para ello, es importante investigar la fecha probable de reapertura, la cual
se registrara en Observaciones, del directorio.

Es importante sefialar que cuando sea necesario realizar la investigacion, la entrega de
cuestionarios y/o claves de acceso a Internet en algun otro establecimiento, el Representante
SEG debera acudir a éste siempre y cuando se encuentre dentro de su éarea de res-
ponsabilidad. De no localizarse en su area se aplicara el mismo procedimiento descrito para
los cédigos 05 Mal referenciado y 06 Cambio de domicilio.

12 Duplicado

Cadigo definitivo que asignara el Representante SEG cuando dos o mas registros estén duplicados, es decir,
tengan el mismo domicilio y, al acudir a campo, detecte que se trata de la misma unidad econémica.
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Antes de determinar la aplicacién del codigo 12, el Representante SEG debera asegurarse que en
realidad se trate de la misma unidad econdmica y no de otro establecimiento con la misma razén
social.

El Representante SEG registrara el cddigo 12 en Resultado de entrega, en Resultado de
recuperacion y en Situacion actual del establecimiento del directorio, ademés, en Observaciones,
debera anotar el NIC, NOP y domicilio del establecimiento con el cual se duplica. Este cédigo también
se anotara en la Hoja de control del cuestionario.

Es posible que exista alguna circunstancia definitiva diferente de las anteriores que impida
efectuar la entrega del cuestionario, cuando esto suceda el Representante SEG aplicara el codigo:

16 Otro definitivo diferente a levantado

Cadigo definitivo que asignara el Representante SEG cuando se presente alguna situacion definitiva diferente
a las descritas en los codigos anteriores.

En estos casos, el Representante SEG debera describir en Observaciones del directorio, la situacion
del establecimiento, teniendo cuidado que no corresponda con ningun otro cédigo.

Un ejemplo para la asignacion de un coédigo 16 es que al llegar a la unidad economica el
establecimiento realice actividades que estan fuera de la cobertura sectorial del SEG, como pudiera
ser que el establecimiento se dedique a realizar actividades que corresponden a alguna actividad
agricola o pecuaria. Este cédigo se registrara en el directorio, en los campos de entrega,
recuperacion y situacion actual y en la Hoja de control del cuestionario.

Es importante recordar que antes de aplicar estos cddigos se tiene que realizar una investigacion,
cuyo resultado permitira registrar la situacion real de las unidades econémicas. Mientras se realiza tal
investigacion, el Representante SEG asignard el siguiente codigo:

22 Otra causa de pendiente

Cadigo provisional que registrara el Representante SEG cuando exista cualquier situacion no contemplada
en los codigos 09 Cierre por huelga, 10 Cierre temporal, 11 Ausencia del informante y 15 Negativa.

Ademdés de asignar este codigo, sélo en Resultado de campo de entrega, deberd especificarse la
causa de pendiente, mediante una de las siguientes letras, dependiendo de la situacion:
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SE APLICA CUANDO

CAUSA
El Representante SEG, al llegar al domicilio registrado
en el directorio, le comuniquen que el establecimiento
informante cambi6 de direccion.
A

Investigacion del nuevo domicilio

Tanto en el caso en que obtenga la nueva direccion
como en los casos en que deba de investigar en los
Unicos, matrices o sucursales, el Representante SEG
debera asignar esta causa inmediatamente.

B
Entrega de cuestionarios en otro establecimiento

El informante determine que la entrega del
cuestionario impreso deba realizarse en otro
establecimiento porque no cuenta con la informacién
solicitada en los cuestionarios censales. Esta causa
también puede ser motivada por un cambio en el tipo
de acuerdo correspondiente a la forma de entrega de
cuestionarios.

En Observaciones, del directorio, se deberan anotar
los datos de ubicacién del nuevo establecimiento
informante. De existir éste en otra Coordinacion
estatal el Representante SEG debera llenar el formato
Control de intercambio, si esta situacién origina
también un cambio de acuerdo, debera utilizar el
formato Cambio de acuerdo.

C
Alta en proceso de investigacion

Esta causa se anotara en el formato Para Altas de
Sucursales a SEG cuando se dé una alta de sucursal
y ésta se encuentre en proceso de investigacién en
campo para la asignacién del AGEB y la manzana.

Otra

Se establecera en cualquier otra situacién que se
presente diferente a las causas anteriores donde
aplique el cédigo 22. En este caso debera anotarse en
Observaciones, del mismo apartado, la causa que se
tenga como pendiente.

3.2 LOCALIZACION DEL INFORMANTE ADECUADO

Una vez localizado el establecimiento informante y éste se encuentre abierto, el Representante SEG
entrara y preguntara por el informante registrado en el apartado Identificacién del establecimiento
informante, del directorio, el cual se capt6 desde la Etapa de Verificacion, sin embargo, puede ser
gue al momento de la entrega éste no sea el mismo, por lo que debera preguntar por aquella persona

que pueda proporcionar la informacion censal.
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El informante adecuado es:

La persona que conoce y puede proporcionar los datos solicitados en el cuestionario censal de
acuerdo a la actividad econ6mica que realiza el establecimiento. Ademas, para el caso de las
empresas conoce la integracion de la misma. Esta figura puede ser el contador, gerente, propietario,
administrador, etcétera.

Cuando sea recibido por el informante adecuado, el Representante SEG se identificara
mostrando su credencial y oficio que lo acreditan como representante del INEGI, posteriormente
explicara el motivo de su visita, ya sea para entregar el o los cuestionarios en papel o las claves de
acceso y contrasefia a los informantes que proporcionaran sus datos por Internet.

Situaciones que se pueden presentar durante la localizacion del informante adecuado

Es posible que al preguntar por el informante adecuado se presenten algunas de las siguientes
situaciones:

11 Ausencia del informante

Cdbdigo provisional que aplicara el Representante SEG cuando en el establecimiento informante le
comuniquen que la persona que puede proporcionar la informacion censal no se encuentra en el momento de
la visita.

Cuando se presente esta situacion, serd necesario que el Representante SEG pregunte el dia y la
hora en que puede localizar al informante, con el fin de programar una nueva visita. Anotara el cédigo
11 s6lo en Resultado de campo de entrega del Listado de unidades econémicas.

15 Negativa

Cdédigo provisional que asignara el Representante SEG cuando el informante se niegue a recibir al
Representante SEG o los cuestionarios.

Si el informante adecuado se niega a recibir los cuestionarios censales se debe hacer un esfuerzo
por sensibilizarlo, explicandole la importancia que tiene el que otorgue su informacién, asi como su
caracter confidencial de acuerdo a los articulos 37, 38 y 47 de la Ley del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica vigente. De no lograrlo, el Representante SEG debera asignar el
codigo 15.

Tanto en la ausencia del informante como en la negativa, el Representante SEG, desde la
primera visita, dejard un aviso de visita, el cual elaborard en original y copia. Entregara el original al
establecimiento y la copia la guardara para su control.
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CENSOS ECONOMICOS 2009
LEVANTAMIENTO CENSAL DE ESTABLECIMIENTOS ECONOMICOS
AVISO DE VISITA

COORDINACION ESTATAL 111

JEFATURA DE CONTROL O COORDINACION DE ZONA 11

JEFATURA DE GRUPO O JEFATURA DE ZONA.

JEFATURA DE CAMPO. (I

de de 2009
Lugar dia mes

NIC L W T I A

Nombre del establecimiento

Domicilio

Sefior informante:

Con motivo del levantamiento censal de establecimientos econémicos 2009, el dia de hoy se visité su establecimiento
con el propésito de obtener la informacién requerida en el cuestionario censal.

A causa de su ausercia, su establecimiento sera visitado nuevamente el dia de alas
horas. Si usted no puede estar presente, se le agradecerd asignar a una persona para que proporcione la
informacion.

En caso de no poder recibir al representante de los Censos Econémicos 2009 en la fecha y horas sefialadas, por favor
comuniquese al siguiente nimero telefénico:

Teléfono de la oficina del INEGI

Recibio Atentamente

Nombre, firma y puesto de quien recibe Nombre y firma del representante del INEGI

El nUmero de avisos de visita a entregar a los establecimientos informantes que se encuentran en
alguna de estas dos situaciones, dependera del tipo de informante.

Unicos y matrices como informantes

v' Cuando los establecimientos informantes Unicos o matrices, tanto en ausencia del
informante como en negativa, el Representante SEG, desde la primera visita, dejara un
Aviso de visita.

v' Debera realizar una segunda visita y, de mantenerse una u otra situacién, dejara otro
Aviso de visita y en caso de ser necesario, el Representante dejard hasta un tercer aviso.

v" De tener establecimientos informantes a los que haya visitado tres veces sin lograr la
entrega, informara a su Jefe de Grupo y le regresara los directorios, cuestionarios y
recibos de entrega, pues éste debera visitar a los establecimientos y tratar de entregar los
cuestionarios o las claves de accesos para la descarga de cuestionarios por Internet.

v' De persistir esta situacion el Jefe de Grupo dejara un cuarto Aviso de visita e informara al
Jefe de Control para que visite el establecimiento y trate de sensibilizar al informante para
gue reciba los cuestionarios o claves de acceso, en caso de no lograrlo, dejara en el
establecimiento informante un Citatorio.
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v' De tratarse de establecimientos de empresas con acuerdo B1 o B3, todos los registros
deberéan tener asignados estos cddigos en Resultado de campo de entrega.

v Si el informante acepta recibir los cuestionarios, ya sea del Jefe de Grupo o del Jefe de
Control, se regresaran los directorios al Representante SEG para que él capture los datos
en el Administrador Universal.

Sucursales informantes e informantes externos

De tratarse de informantes externos o de sucursales que proporcionaran su propia informacién o la de
toda la empresa y se niegan a recibir los cuestionarios o claves de acceso, se acudira al
establecimiento Unico o matriz para definir en donde se realizara la entrega. El procedimiento a seguir
es:

v' Si se trata de una ausencia de informante (cédigo 11) el Representante SEG visitara a estos
establecimientos méaximo dos veces, dejando sus respectivos avisos de visita.

v Si se trata de una negativa sélo lo visitara una vez y dejara el Aviso de visita.

v' El Representante SEG entregara a su Jefe de Grupo los directorios, cuestionarios y recibos de
entrega de los establecimientos informantes externos que cuenten con dos avisos, por
ausencia del informante o con uno, por haberse negado a recibir al Representante SEG o los
cuestionarios.

v" Dependiendo de la situaciéon en que se encuentre el informante, el Jefe de Grupo realizara
una segunda o tercera visita, de no lograr sensibilizar al informante sobre la importancia de su
participacién en los Censos Econdmicos 2009, dejara los respectivos avisos de visita con el
objeto de dejar constancia de su presencia en el establecimiento.

v' El Jefe de Grupo revisara en su carga de trabajo si el establecimiento Gnico o matriz estan
dentro de su area de responsabilidad, para determinar a qué Representante SEG le asignara
el o los registros de directorio y cuestionarios.

v" De no estar en su area de responsabilidad, el Jefe de Grupo entregara estos insumos al Jefe
de Control para que determine a qué Representante SEG le correspondera acudir al
establecimiento Unico o matriz y definir una situacion para la entrega de los cuestionarios.

v Si el establecimiento Unico o la matriz se encuentra en otra Coordinacién estatal, el
Representante SEG llenard el formato Control de Intercambios para que el Jefe de Control
envie estos casos a través del médulo de intercambio del Administrador Universal.

3.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CUESTIONARIOS EN PAPEL

Los pasos a seguir en esta actividad estan en funciéon del nimero de cuestionarios a entregar al
establecimiento informante.

Caso 1. Entrega de un solo cuestionario: Establecimientos Unicos y establecimientos de
empresas con acuerdo tipo B2.
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1. Una vez que el informante acepte recibir el cuestionario, el Representante SEG corroborara los
datos del establecimiento con el informante, tales como: razén social, domicilio, tipo de
organizacion (si forma parte de una empresa o es establecimiento Unico), etcétera. De presentarse
cambios en alguna o varias de estas variables debera actualizarlas tanto en el directorio como en
la etiqueta del cuestionario, cancelara el dato anterior con una linea horizontal y registrar4 con
claridad, en la parte superior de la linea el dato actual.

2. Entregara al informante el cuestionario y el Catélogo de productos correspondiente a su clase de
actividad econdémica. Establecera una fecha compromiso para su recuperacion, indicandole al
informante que el periodo sera del 01 al 30 de junio, recordemos que se dejara el mes de julio
como margen de tiempo para poder realizar reprogramaciones durante la recuperacion de
cuestionarios. La fecha compromiso se anotara en el registro del establecimiento informante.

3. El Representante SEG debera tener cuidado en no traslapar la fecha y hora en que acudira a los
establecimientos informantes a recuperar el o los cuestionarios, ademas, deberd programar
alrededor de cinco visitas para cada dia del operativo, esto considerando el tamafio de las
empresas, la distancia entre un establecimiento y otro, los tiempos de espera, etcétera. Para
programar adecuadamente las visitas para la recuperacion, el Representante SEG se podra
apoyar en el reporte Control de fechas de recuperacién que generara cada dia del Administrador
Universal.

Este reporte tendra los datos impresos desde la columna Mes de Junio hasta Fecha compromiso
de recuperacién. El Total de cuestionarios entregados o descargados, lo anotara el Representante
SEG y la columna Fecha de reprogramacion servira como control para los establecimientos que
reprogramen, durante la recuperacion de cuestionarios, la fecha pactada.

CENSOS ECONOMICOS 2009
LEVANTAMIENTOSEG
REPORTE DE CONTROL DE FECHAS DE RECUPERACION

Coordinacién Estatal I N | Jefatura de Control 1

Jefatura de Grupo 1 Representante SEG I 1 Hoja__de __

MES DE Tieo de Medio Razén Social de la que se va a proporcionar Fecha Total de Cuest. Fecha de
JUNIO |NUM. ID_LC Folio Razon Social del Establecimiento Informante a - prop! compromiso de | Entregados o "
informacion reprogamacion

dia A B C recuperacion Descargados

S N N G N AN AN AN LS AN A AN AN N ANE

4. Complementara los datos del Recibo de entrega, correspondientes al dia en que se compromete el
informante a entregar los cuestionarios (misma que debe corresponder a la registrada en el
directorio); el nombre, puesto y firma de quien recibid, el lugar y la fecha en que se entregaron los
cuestionarios, etcétera. Entregard el original al Informante y la copia al Jefe de Grupo para su
control.
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5. Le comunicara al informante que lo visitarA cuantas veces sea necesario para apoyarlo en el
llenado de los cuestionarios.

6. Una vez realizado lo anterior, anotara en Resultado de campo de entrega del directorio el codigo:

E1 Cuestionario entregado

Cddigo definitivo que registrara el Representante SEG cuando haya entregado el o los cuestionarios al
informante.

7. Finalmente, se despedira del informante agradeciendo su participacion en la primera fase de la
etapa de Levantamiento Censal, reiterandole la importancia que contar con el cuestionario con
informacién en la fecha programada.

Si la entrega de cuestionarios se realiza con un informante diferente al registrado en el directorio,
el Representante SEG deberd anotar sus datos en Nombre del informante del apartado V. del
directorio, y actualizar el apartado Il. Identificacién del establecimiento informante, en las variables
correspondientes.

Situaciones que se pueden presentar durante la entrega de un solo cuestionario
a) Cambio de acuerdo

Es posible que durante la entrega del o los cuestionarios el informante decida cambiar el tipo de
acuerdo, para lo cual el Representante SEG debera seguir el procedimiento descrito en el punto 3.6
de este capitulo.

b) El establecimiento Unico pasa a formar parte de una empresa

Si al momento de la entrevista en un establecimiento Unico el informante le comunica al
Representante SEG que en 2009 se conformd como empresa, éste le explicara que debido a que
durante el afio de referencia (2008) operdé como Unico, deberd proporcionar la informacion como tal,
por lo que le entregara el cuestionario.

Sin embargo y con el objeto de tener una actualizacion completa del directorio del SEG, el
representante debera registrar la nueva empresa, para ello debera dar de alta los establecimientos
correspondientes a través del formato Para altas de sucursales a SEG, asignandoles el codigo A2
Alta sin cuestionario, realizara las modificaciones correspondientes al registro del Gnico tanto en el
directorio como en el Administrador Universal y capturara las altas (el procedimiento de altas se
especifica en el capitulo 4 de este manual). En el apartado de Observaciones se debera
especificar que el registro aun cuando esta como parte de una empresa, se levantard como es-
tablecimiento unico.

El representante SEG debera de informar a su Jefe de Grupo de estas situaciones, quien ademas

de asignar el folio a la nueva empresa, debera elaborar un reporte de todos estos cambios y
entregarselo al Jefe de Control.
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c) El establecimiento matriz o sucursal con acuerdo tipo B2 (cada establecimiento
proporcionara su informacion) dej6 de pertenecer ala empresa

De tratarse de establecimientos sucursales, el Representante SEG explicara al informante que debe
proporcionar la informacién como parte de la empresa, ya que durante el afio 2008 (afio de
referencia) oper6 bajo esa razén social.

Si el informante le indica al Representante SEG que no tiene disponibles los datos censales,
entonces el cuestionario se entregara en el establecimiento matriz, por lo que anotara el cédigo 22
Otra causa de pendiente en Resultado de campo de entrega y la opcién B Entrega o recuperacion a
realizar en otro establecimiento.

Dependiendo de la ubicacién de la matriz, el responsable de la entrega puede ser el
Representante SEG que tiene el registro de la sucursal, otro Representante SEG de la misma
jefatura, otra jefatura de grupo u otra coordinacién estatal. Para ello, el Representante SEG informara
al Jefe de Grupo la situacion para que éste determine quién debera acudir al establecimiento
informante, para lo cual se debera seguir el procedimiento descrito en los cédigos 05 Mal clasificado y
06 Cambio de domicilio.

Si el acuerdo B2 involucra a una matriz y ésta ya no forma parte de la empresa, el Representante
SEG le dara la misma explicacion al informante sobre la manera en cdmo fue captada en la etapa de
Verificacion, le entregara el cuestionario y registrard el cddigo E1 Cuestionario entregado en
Resultado de campo de entrega.

Caso 2. Entrega de méas de un cuestionario: Empresas con acuerdo B1 o B3

1. El Representante SEG revisard con el informante los establecimientos que conforman la
empresa, de acuerdo al orden del Listado de unidades econémicas del directorio, corro-
borando los datos de identificacion de cada uno de ellos registrados tanto en el directorio
como en las etiquetas de los cuestionarios. Si el informante menciona que sus establecimien-
tos tuvieron modificaciones en sus datos, deberan actualizarse ambos insumos.

2. Entregard al informante los cuestionarios y catalogos de productos correspondientes a las
clases de actividades de sus establecimientos. Le dara a conocer las instrucciones generales
del llenado y le explicara la tematica contenida en los cuestionarios.

3. Establecera una fecha compromiso para su recuperacion, la cual le indicara al informante que
tiene que ser dentro del periodo comprendido del 01 al 30 de junio, ya que como se menciong,
julio se considerara como margen de tiempo para poder realizar reprogramaciones durante la
recuperacion de cuestionarios.

4. El Representante SEG deberd anotar el total de cuestionarios entregados y la Fecha
compromiso de recuperacién en el registro correspondiente al Establecimiento informante y en
el Recibo de entrega.

5. Una vez realizado lo anterior, debera anotar el cédigo E1 Cuestionario entregado en todos los
registros del Listado de unidades econdémicas.

6. Complementara la parte correspondiente del Recibo de entrega y en el Anexo de recibo, en
donde estaran relacionados todos los registros de los que se va a entregar cuestionario,
registrard para cada uno, el codigo de resultado correspondiente a la entrega. Dejara al
informante el original del recibo y la copia junto con el anexo los entregara al Jefe de Grupo
para su control.

7. Le comunicard al informante, que de requerirlo, lo podra visitar para asesorarlo en el llenado
del cuestionario.
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Situaciones que se pueden presentar durante la revision de los establecimientos que
pertenecen a una empresa

a) Alta de sucursales

Una vez concluida la revisibn de las unidades economicas que conforman la empresa, el
Representante SEG debera garantizar la correcta actualizacién de la misma, por lo que preguntara al
informante si cuenta con establecimientos que no estan incluidos en el directorio. Como resultado de
esta investigacion se podran detectar dos clases de altas de sucursales, las cuales estaran
identificadas con los siguientes cddigos:

Al Alta levantado

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG a los establecimientos que no estén incluidos en la
carga de trabajo y que tuvieron actividad en el afio de referencia y por lo tanto generan un cuestionario,
mismo que se entregara en el momento de la entrevista con el informante.

Estos establecimientos deberan agregarse al Anexo de recibo.

El Representante SEG, considerando el sector de actividad al que pertenezca la nueva sucursal,
tomara uno de los cuestionarios en blanco y procedera a llenar los datos de la etiqueta, excepto NIC,
NOP, claves de municipio, localidad, AGEB y manzana.

A2 Alta sin cuestionario

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG a los establecimientos que no estén incluidos en la
carga de trabajo, pero que iniciaron actividades en 2009 por lo que no se les levantara informacion censal.

Para registrar las altas de sucursales se utilizara el formato Para Altas de sucursales a SEG. Su
procedimiento se explica en el capitulo 4 de este manual.

Dado que al momento en que se detecten las altas no se contarad con los datos de referencia
geografica como son: el AGEB y la manzana, el Representante SEG registrara el codigo 22 Otra
causa de pendiente y la opcién C Alta en proceso de investigacion en el formato Para altas a SEG, ya
gue se deberan visitar las sucursales para que en campo se asignen estos datos de referencia
geogréfica. Una vez que se cuente con estos datos se procederd a su captura en el Administrador
Universal.

Las altas de sucursales, cuya ubicacion se encuentra en una entidad diferente a la del
establecimiento informante, se enviaran, via intercambio, a las coordinaciones estatales respectivas
para la asignacion de las claves de referencia geografica (AGEB y manzana), por lo que el
Representante SEG, llenara el formato de Control de intercambios y lo entregara al Jefe de Grupo
para su envio a través del Administrador Universal. Una vez que se tenga respuesta de las entidades,
el Representante SEG registrara los datos solicitados en el formato Para altas de sucursales a SEG y
realizara la captura de las mismas.

b) Baja de sucursales

También puede suceder que el informante sefiale que alguna de sus sucursales dejé de operar, por
lo que el Representante SEG le explicara que aunque el establecimiento haya cerrado, debera
proporcionar la informacion correspondiente al periodo laborado por dicho establecimiento durante el
afo de referencia, por lo que se le entregara el cuestionario. En el Listado de unidades econémicas
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se anotara el cédigo E1 Cuestionario entregado y en el remoto caso de que la sucursal no haya
operado desde 2008 no se realizara la entrega, por lo que asignara el siguiente codigo:

07 Cierre definitivo

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG cuando el establecimiento Unico, matriz o sucursal
dejo de operar definitivamente.

¢) Otras situaciones

12 Duplicado

Cadigo definitivo que asignara el Representante SEG cuando dos o0 mas registros tengan el mismo domicilio
y al estar con el informante éste le indique que se trata del mismo establecimiento.

El Representante SEG asignara el codigo 12 en Cddigo de resultado de entrega en el Listado de
unidades econdmicas y en la Hoja de control del cuestionario. Anotara en Observaciones el NIC y
NOP del establecimiento con el que se duplica.

30 Establecimiento que nunca formo parte de la empresa

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG a los establecimientos que estan incluidos en el
Listado de unidades econdémicas de la empresa y que el informante mencione que el establecimiento nunca
ha formado parte de la empresa.

16 Otro definitivo diferente a levantado

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG cuando el establecimiento informante se encuentre en
una situacion diferente a las mencionadas anteriormente.

Los codigos 07 Cierre definitivo, 12 Duplicado, 30 Establecimiento que nunca formé parte de la
empresa y 16 Otra situacion definitiva se registraran en el Listado de unidades econdmicas, en los
campos de entrega, recuperaciéon y situacién actual, en la Hoja de control del cuestionario y en el
Anexo de Recibo anotando las observaciones que fundamente su aplicacion.

3.4 ENTREGA DE CLAVES DE ACCESO A ESTABLECIMIENTOS INFORMANTES POR INTER-
NET (CUESTIONARIO EN INTERNET Y CUESTIONARIO EN INTERNET FORMATO EXCEL)

Durante la entrega de cuestionarios, el Representante SEG visitard también a los establecimientos
informantes que proporcionaran su informacion a través de Internet en cualquiera de sus dos
modalidades.

El objetivo de dichas visitas es informarles sobre el inicio del Levantamiento de los Censos
Econdmicos 2009, recordarles que durante la Etapa de Verificacidn ellos optaron por la modalidad de
Internet o de Internet formato Excel y por tal motivo se les hace entrega de las claves de acceso para
poder descargar sus cuestionarios. Asi mismo, pactar la fecha compromiso para el envio, por es-
ta misma via, de sus cuestionarios con informacién. El control de las claves de acceso se realizara a
través del directorio y del Recibo de Entrega.

La clave de acceso y la contrasefa corresponden al Identificador para el Levantamiento Censal
(ID_LC) que se asigné a cada uno de los establecimientos informantes para esta etapa. Es
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importante destacarle al informante que la contrasefia, para su seguridad, podra modificarla,
no asi la clave de acceso.

Durante las visitas a los informantes por Internet, el Representante SEG, ademas de la entrega de
claves de acceso, realizara las siguientes actividades:

* Informar que para descargar su 0 sus cuestionarios debe ingresar al sistema, digitando en su
navegador de Internet la direccion www.inegi.org.mx, localizar el icono de los Censos
Econdémicos 2009, seleccionar Captacion de informacién via Internet, posteriormente
apareceran las opciones Cuestionario por Internet y Cuestionario por Internet Formato
Excel, al seleccionar alguna de ellas, el sistema le solicitara su clave de acceso y la
contrasefia, finalmente debera posicionarse en la opcion Descarga de cuestionarios.

» Establecer con el informante la fecha compromiso de envio de los cuestionarios por Internet,
la cual se deberd anotar en la variable Fecha compromiso del registro del Establecimiento
informante.

* Al concluir esta actividad el Representante anotard una X en la opcion Si en la pregunta ¢Se
entregaron claves de acceso?. En el caso de que en la visita en cuestién no haya sido posible
realizar la entrega de las claves de acceso, marcara la opcion NO y anotara la causa en ¢ Por
qué?

* El Representante SEG tratara que al momento de la visita, el informante realice la descarga
de sus cuestionarios.

* Cuando el informante por Internet realice la descarga de los cuestionarios, el Representante
SEG anotara en Resultado de Entrega el siguiente codigo:

27 Descargado por Internet

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG cuando el Jefe de Grupo le informe, a través de un
reporte, que el cuestionario ya fue descargado por el informante para su llenado o cuando en el momento de
la visita el informante descargue el o los cuestionarios.

En el apartado de Resultado de Entrega del Listado de unidades econémicas, debera anotar este
codigo asi como la fecha en que se realizé la descarga y el Total de cuestionarios descargados, los
cuales se deberan anotar en el registro del Establecimiento informante.

Durante la localizacion de los establecimientos informantes y del informante adecuado, el
Representante SEG podra encontrarse con las mismas situaciones descritas en los puntos
anteriores, las cuales deberan ser reportadas mediante el cédigo de resultado correspondiente en el
Listado de Unidades economicas, mismas que debe informar de manera inmediata a su Jefe de
Grupo.

Las acciones a seguir por el Representante SEG durante dichas situaciones dependeran del tipo
de establecimiento informante, es decir, si este es Unico, matriz, sucursal o informante externo.
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3.5 SEGUIMIENTO A ESTABLECIMIENTOS POR INTERNET
Establecimientos que aun no han realizado la descarga de cuestionarios

Como se menciond, se pretende que durante la entrega de claves de acceso al informante por
Internet, el Representante SEG lo apoye para realizar la descarga de los cuestionarios en ese
momento, si por falta de tiempo el informante no accede, se le entregaran sus claves y se pactara la
fecha compromiso de recuperacién, misma que anotara en el registro del Establecimiento informante
del directorio.

El Representante SEG dard seguimiento a estos establecimientos a través del reporte
Cuestionarios descargados que le sera entregado por su Jefe de Grupo. Con base en éste, cotejara
el Listado de unidades econdmicas para identificar aquellas que no han descargado su o0 sus
cuestionarios y que ya tienen cinco dias habiles o0 mas que se les entregaron las claves de acceso,
esto con el fin de visitar a los informantes para conocer las causas por las cuales no han realizado la
descarga de cuestionarios.

Al contactar al informante, el Representante SEG insistira, para que en ese momento, acceda a
gue le asesore para realizar la descarga, de darse esta situacion se procedera a registrar el codigo 27
Descargado por Internet, asi como la fecha en el listado. Si no le fue posible realizar la descarga
durante la visita, el Representante SEG no asignara ningun cédigo, entregara un Aviso de visita al
informante; programard una segunda visita y en caso de ser necesario, una tercera, dejando los
respectivos avisos. Esta situacion la reportara inmediatamente a su Jefe de Grupo para que sea
visitado por éste ultimo.

Establecimientos que ya realizaron la descarga de cuestionarios

De acuerdo al reporte Cuestionarios descargados que le entregara el Jefe de Grupo al Representante
SEG, anotara en el directorio el codigo 27 Descargado por Internet, en Resultado de entrega, la fecha
en que fue descargado y el Total de cuestionarios descargados los anotara en el registro del
Establecimiento informante.

En este reporte, el Representante SEG anotard la fecha de recuperacion pactada con el
informante durante la entrega de las claves de acceso.
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Auln cuando el establecimiento informante ya haya realizado la descarga de su o0 sus cuestionarios
de Internet, el Representante SEG visitara nuevamente estos establecimientos para la asesoria
necesaria.

Una vez realizado el apoyo, el Representante anotara en el apartado de Observaciones el tipo de
asesoria que otorg6 al informante.

3.6 CAMBIOS DE ACUERDO

En la Verificacion se establecié con los establecimientos Unicos y las matrices el tipo de acuerdo que
definio la forma y el medio en que proporcionara la informacion, por lo que se pretende que no se
modifiquen los acuerdos durante la entrega de cuestionarios, sin embargo, en caso de requerirse el
Representante SEG debera seguir el procedimiento que a continuacion se describe, en funcion del
tipo de acuerdo.

Como se recordaré el tipo de acuerdo incluye el medio que utilizara el informante para entregar su
informacion y la forma en como sera proporcionada.

Cambio de medio

CUESTIONARIOS
POR INTERNET
(A)

FORMATO
EXCEL

©

Si durante la entrega de claves de acceso a Internet ya sea para el cuestionario en Internet o
cuestionario en Internet formato Excel y como resultado de la asesoria que proporcionara el
Representante SEG al informante, éste prefiere entregar los datos censales en cuestionarios en
papel, el Representante SEG le informara que a la brevedad regresara para hacerle entrega del o los
cuestionarios.

1. El Representante SEG solicitara a su jefe inmediato los cuestionarios etiquetados, por lo que
éste procedera a realizar la impresion de la o las etiquetas y pegarlas a los cuestionarios para
gue se realice su entrega a los establecimientos informantes. Al realizar la entrega, el
Representante actualizara la variable Tipo de acuerdo correspondiente al medio tanto en el
registro del establecimiento informante como en el listado de unidades econdmicas, cancelara
la X ya sea en Internet o Formato Excel y marcara la opcién Cuestionario impreso. Anotard el
coédigo E1 Cuestionario entregado en Resultado de campo de la entrega y elaborara un
Recibo de entrega y, en caso necesario, el Anexo de recibo.

En caso de que el informante cambie de cuestionario impreso a Internet ya sea en
cuestionario Internet o cuestionario Internet formato Excel, el Representante SEG debera
actualizar las variables correspondientes en el directorio. Le entregara sus claves de acceso y
contrasefia, que como se recordard, éstas corresponden al Identificador para el Levantamiento
Censal (ID_LC) y le indicard la ruta a la que debera entrar en Internet para que en ese
momento se realice la descarga de los cuestionarios, ya que todos los cuestionarios de las
unidades economicas que conforman el universo SEG estaran disponibles en la pagina del
Instituto, independientemente del medio de entrega.
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2. En caso de que el informante por alguna causa no acceda a realizar la descarga, se anotara
en el directorio el siguiente cédigo:

26 Pendiente para captarse por Internet

Cabdigo provisional que asignara el Representante SEG cuando el informante prefiera la modalidad de
Internet para proporcionar la informacién censal, y que en el momento de la visita no realiz6 la descarga.

3. Es de suma importancia que el Jefe de Grupo entregue, cada semana, un reporte sobre
estos cambios de medio al Jefe de Control para su seguimiento.

Cambio de forma

Una vez que el informante conozca el contenido del cuestionario, es posible que comente que no esta
en posibilidades de proporcionar todos o parte de los datos censales, por lo que puede presentarse
un cambio de acuerdo en la forma de entregar la informacion censal. Para tales circunstancias el

Representante SEG debera:

1. Dar a conocer al informante las formas en que puede proporcionar la informacion.

TIPOS DE ACUERDOS DE FORMA
Forma Descripcioén
1 En un solo establecimiento
2 En cada una de las unidades econémicas
3 En mas de un establecimiento (regionalizado)

2. Actualizar la variable Tipo de acuerdo, la cual aparecera impresa en el directorio tanto del
establecimiento informante como en el Listado de unidades econdémicas.

3. Llenar el formato Cambio de acuerdo.

4. Si el nuevo establecimiento informante pertenece a la razon social, s6lo debera registrar el
NIC y NOP en el formato.

5. En caso de que el nuevo informante no pertenezca a la razén social, anotara todos los datos
en el formato Cambio de acuerdo.

6. Cuando el informante haya optado por la forma 3 (regionalizada), solicitara la relacién de los
establecimientos para cada unidad econémica informante.

7. Anotar en Resultado de campo de la entrega el codigo 22 Otra causa de pendiente y la opcion
B Entrega de cuestionarios en otro establecimiento.

8. Si el nuevo establecimiento informante no esta dentro del area de responsabilidad del
Representante SEG, entregard el o los registros del directorio, los cuestionarios y el formato
de Cambio de acuerdo al Jefe de Grupo para que éste determine al responsable de la entrega
de los cuestionarios de acuerdo al nuevo domicilio por visitar.

9. Si el cambio de acuerdo origind un intercambio, una vez que la entidad destino acepte la
responsabilidad de la entrega del o los cuestionarios, de manera automatica las unidades
econdémicas pasaran a formar parte de la carga de trabajo de su coordinacién estatal.
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3.7 ASIGNACION DE FOLIO

Si durante la entrega o recuperacion de cuestionarios se presentan casos de cambios de domicilio del
establecimiento matriz de una entidad a otra o se presenten conformacién de nuevas empresas, el
Jefe de Grupo solicitara al Jefe de Control asigne el folio correspondiente.

El folio se conforma por nueve caracteres, los tres primeros corresponderan a la clave alfabética
de la entidad donde se ubica el establecimiento matriz y los seis restantes a un nimero consecutivo
en la entidad.

Ejempilo:
Composicion del folio

IN IL INI 1012101210121

Clave alfabética de la entidad NUmero consecutivo por entidad
donde se ubica la matriz

3.8 INTERCAMBIO

Debido a que cada entidad tiene un area geografica delimitada, el intercambio de informacion,
durante el Levantamiento Censal, servird para dar a conocer a cada coordinacion estatal el
requerimiento de informacion solicitado por las entidades, con el fin de resolver las necesidades de
comunicacion entre coordinaciones estatales. Ademas, se pretende resolver situaciones en las que
la entrega o recuperacién de cuestionarios se tenga que realizar en otro establecimiento, que la
matriz cambiara de domicilio, etcétera. Dichas situaciones serdn identificadas como casos de
intercambio.

Para realizar un intercambio, la coordinacién estatal origen (que es la que requiere de
informacién) enviard una solicitud a la coordinacion estatal destino, la cual sera la encargada de
llevar a cabo la actividad solicitada directamente en campo y dar la respuesta a la entidad origen.
Este intercambio de informacién se realizara a través del Mddulo de Intercambio del Administrador
Universal.

El Representante SEG, de acuerdo a las situaciones con las que se presente en campo, podra
detectar casos que originen que la entrega de cuestionarios se realice en otra coordinacion estatal.
De igual manera él recibira requerimientos de otra coordinacion estatal para realizar la entrega.

Las principales causas para generar un intercambio seran cuando:

* La entrega o recuperacion de cuestionarios se tenga que realizar en otro establecimiento
ubicado en otra coordinacion estatal.

* Los establecimientos que se den de alta, durante la entrega o recuperacion de cuestionarios,
se encuentren en otra entidad, ya que se tendran que asignar los datos de ubicacion
geogréfica tales como AGEB y manzana.

Representante SEG origen
* Al detectar en campo alguna situacion en la que se tenga que realizar un intercambio anotara el

cbdigo 22 Otra causa de pendiente en su directorio en Resultado de campo de la entrega, y
llenaréa el formato Control de intercambios, los cuales entregara al Jefe de Grupo.
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Cuando el Jefe de Grupo le informe que la solicitud ha sido aceptada por la entidad
correspondiente, el Representante SEG continuara dejando el cédigo 22 en su directorio
impreso y en Observaciones anotara la leyenda “Intercambio aceptado por...” y la fecha de su
aceptacion. En caso de que haya sido rechazado, el Representante SEG volvera a realizar una
investigacion para completar los datos faltantes, o bien, para entregar él mismo los
cuestionarios.

Para el caso de establecimientos que se den de alta, Al Alta levantado o A2 Alta sin
cuestionario, anotara el cédigo 22 en Resultado de campo del levantamiento del formato Para
altas de sucursales a SEG.

Una vez que se obtengan los datos de AGEB y manzana, procedera a cambiar este cédigo por
Al Alta levantado o A2 Alta sin cuestionario.

Jefe de Grupo origen

Se encargard de recibir y analizar los formatos Control de intercambio que le sean entregados
por el Representante SEG, para garantizar que no falten datos que sean de utilidad para que la
entidad destino pueda llevar a cabo la investigacion en campo.

Recibird del Jefe de Control los formatos Control de intercambio capturados e informara al
Representante SEG cuando haya alguna respuesta o solicitud de informacién adicional por
parte de las entidades destino.

Llevara el control de los intercambios realizados, asi como también de su situaciéon a través de
los reportes generados por el Administrador Universal que le entregara su Jefe de Control.

Jefe de Grupo destino

Recibira los reportes de intercambio para distribuirlos entre sus representantes SEG basandose
en sus areas de responsabilidad determinadas en la planeacion. En caso de tratarse de una
empresa el Jefe de Control le entregara los registros de los establecimientos que la conforman.

Si la respuesta es aceptada, se incluirdn autométicamente a su carga de trabajo el o los
registros involucrados.

En caso de que la solicitud sea rechazada, antes de entregar la respuesta revisara que el
registro contenga nueva informacién para que la entidad origen pueda reenviar el intercambio a
esta misma entidad o bien a otra. El motivo de rechazo debe ser claro y debidamente
fundamentado.

Al ser aceptadas las altas de establecimientos porque ya se cuenta con los datos de AGEB y
manzana, se debera dar una respuesta de aceptado, sélo en este caso, no se incorporaran
los registros ala carga de la entidad destino.

Representante SEG destino

Recibira del Jefe de Grupo el reporte de intercambio.
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* Acudira al establecimiento a realizar la investigacion. En caso de que el informante reconozca
que si cuenta con la informacién para el llenado de los cuestionarios, pero en ese momento,
quiza por falta de tiempo, no pueda recibirlos, el Representante SEG dard respuesta de
Aceptada al caso de intercambio y en su directorio asignara el cédigo:

28 Intercambio finiquitado

Cadigo provisional que asignara el Representante SEG destino cuando la solicitud de intercambio haya sido
aceptada y la entrega del cuestionario por alguna causa no se logr6 concretar en el momento de la visita.

De presentarse esta situacion, anotara en el apartado de Observaci ones del directorio la respuesta
Aceptada y la fecha.

Si el informante sefiala que él no cuenta con informacién o, en su caso, no tiene nada que ver
con la unidad o unidades econdmicas, el Representante SEG destino anotara la respuesta
Rechazada en el directorio con la justificacion detallada.
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4 Procedimiento para altas de sucursales a SEG

4.1 DESCRIPCION GENERAL DEL FORMATO PARA ALTAS DE SUCURSALES A SEG

El formato para Altas de sucursales a SEG lo aplicara el Representante SEG cuando el informante le
manifieste que su empresa tiene una o varias sucursales que no estan incluidas en el Directorio del
Levantamiento Censal, las cuales seran identificadas como altas de sucursales y pueden ser de dos
tipos:

Al. Alta levantado: Seran todas aquellas sucursales que se dieron de alta durante el afio de
referencia, es decir, en el afio 2008.

A2. Alta sin cuestionario: Se refiere a todas las sucursales que se dieron de alta durante el afo
2009.

El formato esta impreso en cuatro paginas, estructurado de la siguiente manera:

* Confidencialidad y obligatoriedad.
* Launidad de observacion es el establecimiento.
* Objetivo de los Censos Econdmicos.

* Numero de identificacién censal (Eo;), NUmero operativo (Eo,), Folio (Fo1), Identificador para el
Levantamiento Censal (ID_LC), tipo de establecimiento (Ess).

* Opciones para registrar si se trata de:

A. Alta clasificada: Establecimientos que tendran que darse de alta cuando la actividad
econdmica sea la misma que realiza la matriz o sucursal, la cual esta registrada en el directorio
o en el Listado de unidades econémicas.

B. Alta por clasificar: Establecimientos que deban darse de alta cuando la actividad
economica es diferente a la que realiza el resto de la empresa y, por tanto, es necesario
clasificarlos, aplicando las preguntas de clasificacion correspondientes al apartado II.

* Apartado I. Identificacion de la unidad econémica.

* Apartado Il. Clasificacién econémica que comprende tres secciones:
lI-A SECCION: MANUFACTURA U OTRA ACTIVIDAD DE PRODUCCION DE BIENES
II-B SECCION: COMERCIO DE MERCANCIAS (COMPRA-VENTA)
[I-C SECCION: PRESTACION DE SERVICIOS

* Datos de control.

* Observaciones.

Las siguientes imagenes corresponden a cada una de las paginas que integran el formato para
Altas de sucursales a SEG:
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¢ ™\
CENSOS ECONOMICOS 2009
FORMATO PARAALTAS DE SUCURSALESASEG
\ S
4 A
CONFIDENCIALIDAD Y OBLIGATORIEDAD
Conforme a las disposiciones de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica:
Articulo 37. “Los datos que proporcionen para fines estadisticos los informantes del Sistema a las Unidades en términos de la presente Ley,
seran estrictamente confidenciales v bajo ninguna circunstancia podran utilizarse para otro fin que no sea el estadistico”.
Articulo 38. “Los datos e informes que los informantes del Sistema proporcionen para fines estadisticos y que provengan de registros
administrativos, seran manejados observando los principios de confidencialidad y reserva, por lo que no podran divulgarse en ninglin caso
en forma nominativa o individualizada, ni haran prueba ante autoridad judicial o administrativa, incluyendo la fiscal, en juicio o fuera de él".
Articulo 45. “Los informantes del Sistema estaran obligados a proporcionar, con veracidad y oportunidad, los datos e informes que les
soliciten las autoridades competentes para fines estadisticos, censales y geograficos, y prestaran apoyo a las mismas”.
Articulo 47 . “La informacion no queda sujeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental”.
\. J
"4 - ™
LA UNIDAD DE OBSERVACION ES EL ESTABLECIMIENTO
La unidad econémica que en una sola ubicacién fisica, asentada en un lugar de manera permanente y delimitada por construcciones o
instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo el control de una sola entidad propietaria o controladora, para realizar actividades de
preduccidon de bienes, compra-venta de mercancias o prestacion de servicios, sea con fines de lucro o no. P
e 4 o A
OBJETIVO DE LOS GENSOS ECONOMICOS Nimero ds identificacion censal — Fy it ——t 1111
Obtener informacion estadistica basica actualizada y fidedigna, Namero operativo  E, L o & - . bt
referidad al afio 2008, sobre los establecimientos productores :
. T - Folio F L 1 1 —L 1 1 1 1 1
de bienes, comercializadores de mercancias y prestadores i
de servicios, para generar indicadores econdmicos de México D1lC . ; Gpp
a un gran nivel de detalle geografico, sectorial y tematico.
\_ \ Tipo de establecimiento E,, 1 J
ALTACLASIFICADA |1 ALTA POR CLASIFICAR ||
LLENAR SOLO EL APARTADO | APLICAR TODO EL FORMATO
(I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA ) RRGIAN.
4 N
Entidad Federativa E,, — Area Geoestadistica Basica (AGEB) Egur—t 11—
MNombre
Muricipio o delegacion Ey — 1 Namero de manzanak, 1 1 1
Mombre
Localidad NoFe B, — L
Nombre completo de la unidad econémica
Be
Nombre del propietario o la razén social de la unidad econdmica
B
Domicilio de la unidad econémica
0 B —
Calle, avenida, andador, carretera, manzana, lote L ofro (especifique) Nm. Exterior o Km
Corredorindustrial, Centro comercial, Mercado; etcétera. (especifique) Mam. o letra del
local
Edificio, piso 0 R Nim. o letra interiar i Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otra {(especifique) #h Codigo postal
rivel
E, o _ Extuwel E..01 _ Extue2
Clave L D yteléfona Exdensidn Clave LD yteléfono Extension
B o1 Clave L.D.y fax 2 os
Pagina en Internet (Website)
_
7 Cédigo de adtividad
\.. S




(II. CLASIFICACION ECONOMICA)

1) F,,, Describa la actividad principal del establecimiento en funcién de los ingresos obtenidos, mencionande el producto o servicio.

2)

F,s SU giro principal es: L

1) Manufactura de bienes

2) Comercio de mercancias (compra-venta, incluye la intermediaciéon comercial)

3) Prestacién de servicios

4) Apoyo a otros establecimientos de la misma empresa (excluye distribuidores de fabrica o de comercio)

9} Oftra actividad F,,

especifigue

8i el informante contestd:

1 o 9 pase a la seccion II-A manufactura u otra actividad de produccién de bienes, iniciando con la pregunta 5.
2, pase a la seccion |I-B comercio de mercancias (compra-venta), iniciando con la pregunta 8.

3, pase a la a la seccidén II-C prestaciéon de servicios, iniciando con la pregunta 13.

4, continle con la pregunta 3.

3)

4)

F,,, £Cual es el servicio de apoyo que proporciona este establecimiento a la empresa a que pertenece?

1) Oficina administrativa
2) Bodega o almacén
3) Estacionamiento

4) Sala de exhibicién
5) Oficina de cobros
9) Otra actividad Foo

especifique

F,, Anofe el NIC y NOF, asi como el cédigo de actividad del establecimiento al que apoya principaimente.

NIC E,, NOP E. Cédigo de actividad E

Pase a los datos de control.

~

H-A SECCION: MANUFACTURA U OTRA ACTIVIDAD DE PRODUGCION DE BIENES

5) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ;cudles son los tres principales bienes producidos y el uso de los mismos?
Incluya la produccién que realiza con insumos de terceros.
Ejemplos: motores eléctricos para electrodomésticos; bolillo y pan dulce, agua purificada.
1) L%
2 L 1%
3) e 9 4%
6) F,,; De acuerdo con la importancia en porcentaje del valor, icuales son las tres principales materias primas constimidas en la
produccién de bienes?
Ejemplos: alambre de cobre para bobina; harina de trigo; agua potable.
1) . L%
2 1 0%
3) L %
7} F,,, ¢Cuales son los principales procesos que aplica para la produccion?
Ejemplos: ensamble; molienda; confeccidn; inyeccién.
1)
2
3
Pase a la pregunta 15.
.
2
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(
ii-B

SECCION: GOMERCIO DE MERCANGIAS (CGOMPRA-VENTA)

8) F,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ;jcuales son las tres pirincipales mercancfas comercializadas?, en caso de
establecimientos no especializados sefiale las ifneas de mercancias mas importantes.
Ejemplos: Lineas de mercancias en establecimientos no especializados: abarrotes v botanas, electrodomésticos, regalos.
Tiendas especializadas: maquinaria agricola; calzado; prendas de vestir.
1) L L%
2 ! L%
3) ! L%
9) F,, De acuerdo con sus ventas, Jqué tipo de clientes adquieren las mercancfas que usted vende? Solicite el porcentaje
1) Productores agropecuanos (Utilizan los bienes principalmente como insumos agricolas o ganaderos) %
2} Industnales (Utilizan los bienes principalmente como materias pnimas de productos manufacturados, mineria o construccion) %
3)  Comerciantes (Utilizan los bienes para revenderlos a terceros, sin transformarlos) %
4)  Prestadores de servicios (Utilizan los bienes para la prestacion del servicio) %
5) Familias y conusmidores finales (Se utilizan para el consumo personal o familiar del comprador) %
%
¥ Qoos Fgm especifique #
10) F,, ;Cual es la forma de comercializacion de las mercancias que usted vende?, solicite el porcentaje correspondiente para cada
opcién
1) Las compra nuevas ¥ las vende %
2) Las compra usadas y las vende %
3) Las compra para transferiflas a otros establecimientos de la misma empresa para su venta %
4) Las recibe de transferencia de otros establecimientos de la misma empresa %
5) Lasredbe a comision o consignacion para su venta %
9) Ot %
) 8 F%? especifique *
11) F,,. ;Cual de las siguientes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento comercial? [
1) Tienda con acceso del plblico a las mercancias {autoservicio)
2) Tienda sin acceso del publico a las mercancias (venta de mostrador)
3) Bodega (compra-venta sin tienda en almacenes; depdsitos)
4} Oficina de ventas (compra-venta sin tienda ni almacén)
9) Oftra
) FW especiiigue
12} F,,, ;Cuél es el porcentaje de las ventas que realiz6 por Internet u otro medic de comunicacion?
1)  Intemst %
9) Otro medio de comunicacion como catalogo, teléfono, correo, etcétera E L %
U] especifique

Pase a la pregunta 15.

-G SECCION: PRESTACION DE SERVICIOS

13}

F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ;cudles son los tres principales servicios proporcionados?

Ejemplos: Edicidén de carteles, consulta externa, serviciog contables.
1) L L %
2) [l L 1 %
3) L L%




4 A
14) F,, :Como se denominan las principales ocupaciones del personal que directamente proporciona el se/nvicio?
1
2
3
. S
. ™
158) F,, ;/Realiza ofra actividad econdmica adicional a la reportada? -
1) No
2)si F"?“ especiigue
16) F,,, :Qué porcentaje del total de sus ingresos representa esta actividad? L %
. J
DATOS DE CONTROL
(D tos del inf te d te el | tamient | A
atos del informante durante el levantamiento censa Resultado de campo del levantamiento
C
! Nerbre del informarts ¥ plest No. de visita figcha Resultado
Dia Mes
4 = Coran = 718 z
Telefono Extension Correo electronico 1 T
Lugaryfecha ¢ Cay G oo Cops
Eirma Al =Alalevantado
\_ \_ A2 = Alla sin cuestionario J
d A
Coy Clave C_,
MNombre del representante SEG
\ J/
( OBSERVACIONES )
{ ™\
\. J
4
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA ALTAS

Para llenar el formato para Altas de sucursales a SEG el Representante SEG debera seguir los pasos
descritos para cada caso, los cuales son:
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Al dar de alta (clasificada o por clasificar) una sucursal dejar4 temporalmente en blanco las
variables Numero de ldentificacion Censal (Eo;)) ¥y Numero Operativo (Eqp), ya que seran
asignadas automaticamente por el Administrador Universal y ser4 en ese momento cuando las
anote en el formato para Altas de Sucursales a SEG.

Anotard el Folio (Fo,), correspondiente a la matriz, el cual tomara del directorio.

Tomara el ldentificador para el Levantamiento Censal (ID_LC) del directorio, el mismo de la
matriz.

Anotara en Tipo de establecimiento (E»3) una S (Sucursal).

Marcara con una X la opcidn: Alta clasificada o Alta por clasificar segun se trate. Siempre debera
haber solo una casilla seleccionada.

Cuando se trate de un Alta por clasificar llenara todo el formato y cuando se trate de una Alta
clasificada sélo llenard el apartado |. Identificacién de la unidad econémica, registrando, en este
altimo, los siguientes datos:

= Regién. Para empresas con acuerdo tipo 3 (regionalizado) anotara el nimero de regién en
la cual se proporcionara la informacion censal.

= Nombre de la entidad federativa, municipio o delegacién y localidad donde se ubique el
establecimiento que se esta dando de alta.

= Egs, Eos Y Eos SON las claves de la entidad federativa, municipio y localidad, respectivamente,
donde se ubique el establecimiento que se esta dando de alta. La clave Eg; la tomara de la
tabla de entidades federativas que se encuentra en el anexo de este manual, mientras que
las de las variables Eq; Yy Egs quedaran en blanco hasta que el Administrador Universal las
asigne automaticamente y, en ese momento, las anotara en el formato y el Anexo de recibo.

= Las claves de AGEB (Eg) Yy manzana (Ey;) quedaran en blanco, ya que sera hasta que se
visiten las sucursales, para que en campo se referencien geograficamente y se asignen
estos datos, los cuales se registraran tomando como base el material cartografico. Mientras
no se cuenten con estos datos, la cédula no podra ser capturada, por lo que anotara
el codigo 22 Otra causa de pendiente en el apartado de Observaciones de este formato.
Una vez que se tengan las claves de AGEB y manzana las anotard en este formato, y
registrard el codigo Al Alta levantado o A2 Alta sin cuestionario en Resultado de campo del
levantamiento, asi como la fecha y procedera a su captura en el Administrador Universal.

= Nombre completo de la unidad econdmica (Eqs), nombre del propietario o razén social de la
unidad econdmica (Eq) y domicilio de la unidad econdmica (Eio.): calle, avenida, andador,
carretera, manzana, lote u otro.

= Ei5 ¥y Eisa NUmeros de teléfonos, extensiones (Ext_uel y Ext ue2) y nimero de fax (Eis)
con clave lada incluida.

= E,, Pagina de Internet (website).
= Corredor industrial y nimero de local, si es el caso.

= [E,; Cbdigo de actividad. Para el caso de Altas Clasificadas, el Representante SEG tomara,
del directorio o del Listado de unidades econdmicas, el codigo de actividad del registro
correspondiente al establecimiento de la empresa a la cual pertenece el alta y que realiza la
misma actividad econémica que el establecimiento que se esté dando de alta.

= Para las Altas por Clasificar la variable E;; quedara en blanco y llenara el apartado Il.
Clasificacién econdmica de acuerdo al sector econémico al que pertenece.



Instrucciones para el llenado del apartado Il. Clasificacion Econémica
Consta de cuatro secciones:

* La primera, en la que se incluyen las preguntas 1 a la 4, el Representante SEG registrara tanto la
actividad principal que realza actualmente el establecimiento como el giro principal de la unidad
econémica. Estas respuestas permitiran ubicar la actividad en cualquiera de las siguientes
secciones:

 1I-A. MANUFACTURA U OTRA ACTIVIDAD DE PRODUCCION DE BIENES
* 1I-B. COMERCIO DE MERCANCIAS
 |I-C. PRESTACION DE SERVICIOS

En esta seccion se captaran las variables que permitiran identificar los elementos necesarios para
clasificar y, asi, determinar si el establecimiento realiza funciones como productor (elabora bienes,
comercializa productos o presta servicios) o como auxiliar (exclusivamente presta servicios para el
establecimiento del cual depende), ademas de las actividades principales y secundarias que
desarrolla.

Los establecimientos productores son los que se encargan de realizar las funciones principales
y secundarias, es decir, son quienes realizan la produccién total o parcial de bienes, la comer-
cializacion y distribucion de mercancias o la prestacion de servicios a terceros.

De acuerdo a la forma en que los establecimientos productores realizan sus procesos de trabajo,
se han determinado dos tipos de actividades:

Actividad principal: Es aquella por la cual la unidad econdmica capta mayores ingresos por la
produccién, comercializacion de bienes o prestacion de servicios.

Actividad secundaria: Es el proceso mediante el cual la unidad econémica obtiene productos o
subproductos, presta servicios o comercializa bienes, los cuales tienen menor impacto en la
generacién de ingresos de la actividad econémica del establecimiento.

Los establecimientos de apoyo o auxiliares realizan actividades de servicio para el estable-
cimiento productor del que dependen administrativa y legalmente. S6lo se consideran como unidades
auxiliares los establecimientos que tienen las siguientes caracteristicas:

* Estan ubicados de forma independiente, es decir, no hay acceso directo o contiguo entre el
establecimiento auxiliar y el productor.

* Soélo realizan actividades auxiliares o de apoyo, que son las que respaldan las actividades
principales y secundarias del establecimiento productor.

* Tienen la misma razén social del establecimiento productor al cual apoyan.

* No realizan operaciones con terceros por cuenta propia, es decir, no tienen independencia
administrativa ni facultad para asumir responsabilidades frente a terceros.

Un establecimiento que lleva a cabo, por mas minima que sea, alguna actividad destinada a
terceros o realiza actividades (o parte de ellas) principales o secundarias, no se considera
como establecimiento auxiliar.

En seguida se describe la forma en que el Representante SEG debera llenar cada una de las
variables que conforman esta seccién.
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1) Fus Describa la actividad principal del establecimiento en funcién de los ingresos
obtenidos, mencionando el producto o servicio.

El Representante SEG debe describir la accidn principal que realiza el establecimiento, después anotar
el sujeto o producto de quien se habla, con el fin de conocer detalladamente la accién o servicio.

PRINCIPAL ACTIVIDAD ECONOMICA DEL ESTABLECIMIENTO

Manufactura Comercio Servicios
Arcidn Sujeto Arcian Sujeto Accion Sujeto
Fabricar v ensamblar|computadoras Compra- u:u:umputad.uras Reparar equpn de
venta y consumibles computo

Ejemplo:

El informante de un taller de computadoras manifiesta que las actividades que se realizan son, en
orden de importancia por sus ingresos, la reparacion de equipo de cdmputo e impresoras v,
ocasionalmente, la instalacion de redes.

1) F,,s Describa la actividad principal del establecimiento en funcién de los ingresos obtenidos, mencionando el producto o servicio.

Reparacién de equipo de cémputo

2) F ussu giro principal es:

El Representante SEG definira, junto con el informante, el giro de actividad principal que realiza el
establecimiento y lo registrara en el espacio de respuesta correspondiente, seleccionando una de las
siguientes opciones:
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1.

Manufactura de bienes: Comprende las actividades orientadas a la transformacion mecanica,
fisica 0 quimica de materias primas para la elaboracién del producto.

Comercio de mercancias (compra-venta, incluye la intermediaciébn comercial): Son las
actividades de compra-venta de productos sin transformacion, las cuales van dirigidas a
intermediarios y al consumidor final.

Prestacion de servicios: En este sector se ubican las actividades relacionadas con la
prestacion de servicios profesionales, cientificos y técnicos (despachos contables, bufetes
juridicos, servicios de publicidad, etcétera), asi como los servicios de alquiler, educativos,
salud, esparcimiento, alojamiento temporal, direccién de corporativos, entre otros.

Apoyo a establecimientos de la misma empresa (excluye a los distribuidores de fabrica o de
comercio). Son unidades auxiliares o de apoyo.

Otra actividad: En esta opcidon se debe especificar la actividad que no esté contenida en
alguna de las anteriores como: pesca, mineria, ganaderia, agua, electricidad, transportes,
construccion, entre otras.



Ejemplo:

La fabrica de cemento “Cooperativa Cruz Azul” se dedica a la elaboracion de diferentes tipos de
cemento, morteros y pega azulejos, es decir, transforma la materia prima para convertirla en producto
para la venta al consumidor.

Para este ejemplo, la respuesta es 1) Manufactura de bienes y se debera pasar a la pregunta 5 de
la seccion II-A.

2)

F,.s Su giro principal es: [

1) Manufactura de bienes

2) Comercio de mercancias (compra-venta, incluye la intermediacion comercial)

3) Prestacion de servicios

4) Apoyo a otros establecimientos de la misma empresa (excluye distribuidores de fabrica o de comercio)

9) Otra actividad F

1oz especiique

Si el informante contesté:

1 o 9 pase a la seccién II-A manufactura u otra actividad de produccién de bienes, iniciando con la pregunta 5.
2, pase a la seccién II-B comercio de mercancias (compra-venta), iniciando con la pregunta 8.

3, pase a la a la seccién II-C prestacion de servicios, iniciando con la pregunta 13.

4, continde con la pregunta 3.

112 ¢ CUA . . L
3) F ; Cual es el servicio de apoyo que proporciona este establecimiento a la empresa que
pertenece?

El Representante SEG debera identificar junto con el informante, el tipo de actividad que realiza este
establecimiento auxiliar de acuerdo a las siguientes opciones:

1.

Oficina administrativa: Es el lugar en el que se lleva a cabo la organizacion, direccion y
control de caracter administrativo, contable y financiero del establecimiento productor o
prestador de servicios al cual apoya. Se encuentra localizado en un domicilio diferente al del
productor del que depende.

Bodega o almacén: Es el establecimiento en el cual se almacenan productos o mercancias
gue son propiedad de la empresa a la que pertenece. No tiene tratos con terceros ni realiza
venta directa.

Estacionamiento: Es el espacio fisico que estd acondicionado y destinado para resguardar
vehiculos u otros medios de transporte. Se considerara como auxiliar siempre y cuando esté
localizado en un domicilio diferente al del establecimiento productor del cual depende.

Sala de exhibicion: Son establecimientos en donde se expone un producto (maquinaria,
vehiculos, equipo u otros bienes) que esta destinado a la venta para que el cliente pueda
valorar la calidad y caracteristicas del mismo. En este establecimiento no se realizan ventas.

Oficina de cobros: Son establecimientos dedicados a realizar el cobro o acopio de dinero a
nombre del establecimiento al que representa. Se encuentra localizado en un domicilio
diferente al del establecimiento productor.

Otra actividad: Esta respuesta se utilizard en caso de que ninguna de las opciones anteriores
se adapte a la descripcién de la actividad econémica del informante. Se debe especificar
claramente la funcién que realiza el establecimiento. Por ejemplo: taller de reparacién de
vehiculos, taller de reparacion de maquinaria, etcétera.
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Ejemplo:

La oficina de cobranza de la empresa “Television por cable SA”, recibe pagos a nombre del
establecimiento productor del cual depende legal y administrativamente, por tanto, la respuesta es 5.

3) F,,, £Cudl es el senvicio de apoyo que proporciona este establecimiento a la empresa a que pertenece? 5

1) Oficina administrativa
2) Bodega o almacén
3) Estacionamiento

4) Sala de exhibicion
&) Oficina de cobros
9) Otra actividad Foo

especifigue

4) F 423 Anote el NIC y NOP, asi como el cédigo de actividad del establecimiento al que apoya
principalmente.

Una vez que el Representante SEG haya identificado la actividad de apoyo que realiza el
establecimiento, deberd registrar los datos de identificacion que se solicitan, con la finalidad de tener
control de la empresa en el Levantamiento Censal. Estos datos son:

* NIC: Namero de Identificacién Censal (variable Eo1)
* NOP: Numero Operativo (variable Eo2)

* Cadigo de actividad del establecimiento productor: Estard integrado por seis digitos que identifica
la actividad econémica de acuerdo con el SCIAN 2007 (variable E17)

Estos datos se tomaran del directorio o del Listado de unidades econdémicas.

4) F,.. Ancte el NIC y NOF asi como el cédigo de actividad del establecimiento al que apoya principalmente.

NC £ AGS000795 NOP g SEGO1100700 Codigo de actividad  £,__811219

Pase a los datos de control.

Una vez que hayan registrado estos datos, el Representante SEG debera pasar a los Datos de
Control y concluir con la entrevista.

lI-A SECCION: MANUFACTURA U OTRA ACTIVIDAD DE PRODUCCION DE BIENES

El objetivo de esta seccidon es conocer detalladamente algunas caracteristicas de la actividad
manufacturera que desarrolla el establecimiento productor que se esta dando de alta. Para ello, se
busca establecer, de acuerdo a los ingresos, los tres principales bienes generados por el
establecimiento manufacturero. Ademas, se solicitan las tres principales materias primas consumidas.

Para complementar esta investigacion, se requiere la informacién de los procesos generales que
se llevan a cabo para la elaboracién de los productos de: corte, ensamble, confeccién, tejido, coccién,
fundicidn, impresion, reproduccion, mezcla, molienda, armado, purificacion, embotellado, etcétera.

Cabe mencionar que en esta seccion también se captaran otras actividades diferentes de la
manufactura de acuerdo a la descripcion que se registrd en la pregunta 2, opcién 9 Otra actividad.
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Es importante que el Representante SEG considere las siguientes precisiones para responder las
preguntas 5 (descripcion de los tres principales bienes producidos y su aplicacién) y 15 (descripcion de
otra actividad economica adicional).

* La descripcion de las actividades que lleva a cabo la unidad econémica debera registrarse
mediante un esquema en el que debe considerarse en primer término la accién, después el bien
producido y por ultimo la aplicacién del mismo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

Accion Producto Aplicacion

Fabricar motores de gasolina para camioneta

para consumo

Elaborar leche en polvo
humano

Respecto al porcentaje de ingresos requeridos en estas dos preguntas (5 y 15), el Representante
SEG debera aclarar al informante que considere los porcentajes de participacion de cada actividad,
tomando como base el total de los ingresos obtenidos por el establecimiento. Esto se hace con el fin
de corroborar la actividad principal dentro del contexto general de las actividades que esté
desarrollando la unidad econémica.

5) F 211 De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuales son los tres principales bienes
producidos y el uso de los mismos?

El Representante SEG solicitara al informante que describa los nombres de los productos elaborados
en sus instalaciones, sin importar que las materias primas consumidas sean de su propiedad o de
terceros.

Ejemplo:
La fabrica de prendas de vestir “San Juan SA de CV” es productora de pantalones, playeras y

camisas para caballero; los cuales generan el 55%, 25% y 10% respectivamente, de los ingresos
totales del establecimiento. Cabe mencionar que las prendas de vestir son hechas en serie.

5) F... De acuerdo con el porcentaje de los ingresas, jcudles son los fres principales bienes producidos y el uso de los mismos?
| B ng & | P ¥
Incluya la produccion que realiza con insumos de terceros
Ejemplos: motores eléctricos para electrodomeésticos; bolillo y pan dulce, agua punficada.

1) Pantalones para hombre L 19,5 ,%
2) Playeras para hombre 2 2.5 %
33 Camisas para hombre 1,0, %

6) F 213 De acuerdo con la importancia en porcentaje del valor, ¢cuales son las tres principales
materias primas consumidas en la produccion de bienes?

El Representante SEG solicitara al informante que especifique cuales son las tres principales materias
primas que utiliza el establecimiento para la elaboracion de sus productos, desglosandolas en forma
porcentual de mayor a menor.
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Ejemplo:

Siguiendo con el caso anterior, en la elaboracién de prendas de vestir se consumieron las
siguientes materias primas: telas de gabardina, tela de mezclilla, entretelas, broches, botones,
etiquetas, pintura textil, entre otros.

6) F. . De acuerdo con la importancia en porcentaje del valor, jcudles son las tres principales materias primas consumidas en fa
produccion de bienes?

Ejemplos: alambre de cobre para bobina; harina de trigo; agua potable.

1) Tela de gabardina 160 ,%
2) Tela de mezclilla 2.0 %
3) Otros materiales (botones, etiguetas, broches, etc.) 2 1,0,%

Es importante sefialar que la suma de los porcentajes puede no ser igual al 100%, dado que se
solicitaran los tres principales bienes o materias primas.

7) F 214 ¢, Cudles son los principales procesos que aplica para la producciéon?

El Representante SEG solicitara al informante que describa las tres principales acciones del proceso
productivo que se realiza en la unidad econdmica para la elaboracion de bienes. Es importante aclarar
que si el establecimiento fabrica diferentes productos, solicitara que describa las acciones generales
para su elaboracién, con el cual obtiene el mayor porcentaje de sus ingresos.

Ejemplo:

El informante manifiesta que las acciones generales que realizan en la fabrica son: primero el
trazado de moldes o patrones en la tela, después contina con el corte de la misma y una vez
terminado este proceso, procede al ensamblado de cada una de las piezas que se obtuvieron de los
moldes para darle forma a cada prenda.

T} F,, ¢Cudles son los principales procesos que aplica para la produccion?
Ejemplos: ensamble; molienda; confeccion; inyeccidn.

1y _Trazado de patrones

2} Corte de telas
3y _Ensamble de piezas

Pase a la pregunta 15.

Una vez que haya concluido con el llenado de esta seccion, el Representante SEG continuara con
la pregunta 15, la cual esta enfocada a conocer si en el establecimiento se realiza alguna actividad
econdémica complementaria a la manufactura.

II-B SECCION: COMERCIO DE MERCANCIAS (COMPRA-VENTA)

Si el informante respondié que la actividad economica que realiza la sucursal que se esta dando de
alta es el comercio, el Representante SEG procedera al llenado de esta seccion, cuyo propdsito es
conocer la informacién sobre el conjunto de operaciones encaminadas a la compra-venta de
mercancias sin transformacion, con la finalidad de establecer, de acuerdo a los ingresos reportados, la
principal actividad econdmica a la que se dedica el establecimiento.
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Para ello, se solicita reportar las tres principales mercancias que fueron comercializadas por el
establecimiento hasta el momento de la entrevista. Esta informacion considera tanto a los
establecimientos comerciales especializados (aquellos que se dedican a la venta de mercancias de un
solo tipo o bien que cuentan con caracteristicas homogéneas) como a los no especializados (que
comercializan una variedad de lineas de productos dentro de un mismo establecimiento como los mini-
super o tiendas de autoservicio).

Una vez identificadas las tres principales mercancias comercializadas, se requiere conocer:

1. La identificacibn de clientes: Productores agropecuarios, industriales, comerciales,
prestadores de servicios, familias y consumidores finales, entre otros.

2. La procedencia de las mercancias comercializadas: Compra-venta de mercancias nuevas 0
usadas, compra de mercancias para transferencia, recepcion de mercancias por procedencia o
por comision, etcétera.

3. Las caracteristicas de los establecimientos comerciales: Tienda de autoservicio,
supermercados, mini-super, bodega, oficina de ventas, entre otras.

4. El porcentaje de ventas realizadas a través de Internet u otros medios de comunicacion:
catalogo, teléfono, correo, etcétera.

Con la finalidad de precisar las actividades que se realizan dentro del establecimiento comercial, el
informante debe reportar si en la misma instalacibn se realizaron actividades econdémicas
complementarias distintas a la compra-venta de mercancias por las que ha estado percibiendo un
ingreso, tales como prestacion de servicios o la manufactura de productos.

Es importante que el Representante SEG considere las siguientes precisiones para el llenado de
las preguntas: 8 (descripciébn de las tres principales mercancias comercializadas o lineas de
mercancias) y 15 (descripcion de otra actividad econdmica adicional).

* Debera describir las actividades que lleva a cabo la unidad econémica mediante un esquema en
el que debe considerar, en primer término al sujeto o producto, en seguida la aplicacion o uso
que se le dara (complemento).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

Producto Complemento

Froductos farmacéuticos | para consumo humano

Este esquema aplica para los establecimientos que se especializan en la comercializacion de
algunos productos. Para el caso de unidades econémicas no especializadas, la descripcion debera
basarse en las lineas de mercancias que expende la unidad como: abarrotes, electrodomésticos,
prendas de vestir en general, productos para la limpieza, productos de ferreteria, etcétera.

* Respecto al porcentaje de ingresos que se solicitan en estas variables, debera aclararle al
informante que considere los porcentajes de participacion de cada producto respecto al total de
los ingresos del establecimiento. Esto con el fin de identificar la actividad principal en el contexto
general de actividades que esté desarrollando la unidad econémica.
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8) F 311 De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuales son las tres principales
mercancias comercializadas?, en caso de establecimientos no especializados sefale las lineas
de mercancias mas importantes.

El Representante SEG identificara junto con el informante los tres tipos de mercancias comercializadas
mas importantes de acuerdo con el ingreso obtenido. En establecimientos no especializados, anotara
la linea de mercancias mas importantes en orden descendiente, asi como el porcentaje derivado.

Ejemplo para establecimientos no especializados:

Algunas farmacias, ademas de vender productos farmacéuticos, tienen a la venta productos de:
abarrotes, para el cuidado personal y perfumeria. El ingreso que obtuvo por la venta de éstos fue del
40% por productos farmacéuticos, el 30% por abarrotes y el 20% por productos para el cuidado
personal y perfumeria.

8) F.,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, jcouales son las tres pnncipales mercancias comercializadas?, en caso de
establecimientos no especializados sefiale fas lineas de mercancias mas imporfantes.

Ejemplos: Lineas de mercancias en establecimientos no especializados: abarrotes y botanas, electrodomésticos, regalos.
Tiendas especializadas: maquinana agricola; calzado; prendas de vestir.

1y Productos farmacéuticos . .40
2y _Abarrotes .30 =
2.0

3y Productos para el cuidado personal y perfumeria L

Ejemplo para establecimientos especializados:

El establecimiento “Instrumentos médicos y de laboratorio Medlab” se dedica a la comercializaciéon
de instrumental para médicos y equipo para laboratorios, dentro de los productos que comercializa se
encuentran principalmente: pipetas graduadas, matrices, mecheros de Bunsen, soportes universales,
microscopios, sistemas de esterilizacién y desinfeccion, entre otros.

8) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, jcudles son las tres principales mercancias comercializadas?, en caso de
establecimientos no especializados sefiale las lineas de mercancias mas imporiantes.

Ejemplos: Lineas de mercancias en establecimientos no especializados: abarrotes y botanas, electrodomésticos, regalos.
Tiendas especializadas: maquinaria agricola; calzado; prendas de vestir

1y Pipetas graduadas L 12,0, %
7y Microscopios . .35 9%
3 Sistemas de esterilizacion L. 1.0, %

9) F a13 De acuerdo con sus ventas, ¢qué tipo de clientes adquieren las mercancias que usted
vende? Solicite el porcentaje.

Con el apoyo del informante, el Representante SEG definira el tipo de clientes a los cuales vende sus
mercancias, especificando el giro de actividad al que pertenecen. Debe considerarse que el
establecimiento puede atender a clientes que operan en diferentes sectores econémicos e inclusive, a
las familias o establecimientos que compran las mercancias para su propio consumo.
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Ejemplo:

El establecimiento “MAQCEN SA de CV” comercializa maquinaria pesada y equipo agricola, sus
principales clientes son productores agropecuarios y dependencias gubernamentales, en términos
generales realiza el 80% de sus ventas con productos agricolas y el 10% con SAGARPA.

9) F,,. De acuerdo con sus ventas, jqué tipo de clientes adquieren las mercansias que usted vende? Solicite el porcentaje
1) Productores agropecuarios (Utilizan los bienes principalmente como insumoes agricolas o ganaderos) 8,0,%
2] Industriales (Utilizan los bienes principalmente como materias primas de productos manufacturados, mineria o congtruccion) G
3 Comerciantes (Utilizan los bienes para revenderios a terceros, sin transformarlos) %
4) Prestadores de servicios (Utilizan los bienes para la prestacion del servicio) %
5)  Familiaz y conusmidorss finales (Se utilizan para el consumo personal o familiar del comprador) o
g9) otros F_ SAGARPA L1095
: e espechique

10) F s14 ¢,Cual es la forma de comercializacion de las mercancias que usted vende?, solicite el
porcentaje correspondiente para cada opcioén.

El Representante SEG debera registrar el porcentaje correspondiente de acuerdo con las
caracteristicas especificas que presenta la mercancia que se vende dentro del establecimiento
comercial, asi como su forma de comercializacién, seleccionando una de las siguientes opciones:

1.
2.

3.

Si realiza la compra-venta de mercancias nuevas.

Si realiza la compra-venta de mercancias usadas.

Compra mercancias para transferirlas a otros establecimientos de la misma empresa para su
venta, es decir, el establecimiento realiza la compra directa y la distribucion de una mercancia a
uno o mas centros de venta de la misma empresa ubicados en diferentes lugares.

Recibe Unicamente mercancias de transferencia de otros establecimientos de la misma empresa,
y las destina para su venta a diferentes clientes o consumidores.

En los casos 3 y 4 se realizan funciones parciales del ciclo de comercio, es decir, realizan la
compra o venta de una mercancia.

5.

Recibe las mercancias a comisién o consignacion para su venta. El establecimiento comercial
recibe las mercancias de otro, ya sea un productor industrial o un comercializador, sin que
tenga la responsabilidad de comprarlas para su venta. Se puede o no vender el producto en un
tiempo determinado.

Se entenderd por comision o consignacion a la entrega de alguna mercancia de proveedor a
un comercializador, en el acuerdo de que la cantidad de mercancia que el establecimiento
comercial ha vendido ser& la que le indique al proveedor, de tal forma que el establecimiento co-
mercial tiene el derecho de devolver la mercancia no vendida al proveedor, sin afectar su
relacion comercial. A esto se le llama: intermediacién comercial.
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9. Otra. Debera redactar la forma de comercializacion no incluida en las opciones anteriores.
Ejemplo:

La agencia “Autos del Parque” vende automoviles nuevos y usados, los cuales representan el 90%
y 10% respectivamente de sus ventas, a través de diversos planes de financiamiento.

10) F,,, ¢Cudl es la forma de comercializacion de las mercancias que usted vende?, solicite el porcentaje correspondiente para cada

opCion

1) Las compra nuevas y las vende 9.0, =%
2) Les compra usadas y las vende 1.0, =
3) Las compra para fransferirias a otros establecimientos de la misma empresa para su venta A %
4) Las recibe de transferencia de ofros establecimientos de la misma empresa %
5) Las recibe a comisidn o consignacitn para su venta i %
9) Otra F e 1%

= especfous

11) F s15 ¢, Cudl de las siguientes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento
comercial?

El Representante SEG debera anotar, con base en los datos recibidos por el informante, las
caracteristicas especificas que presenta el establecimiento para realizar la actividad comercial.

Para identificar las actividades comerciales, es importante conocer la forma de comercializacion de
las mercancias, la interaccién del cliente y el proveedor y si el producto se vende al consumidor final, a
otra comercializadora o a un establecimiento industrial. En ese sentido, es necesario recopilar
informacion precisa para poder determinar si el establecimiento realiza el comercio al mayoreo o
menudeo.

A. Comercio al por menor

Se refiere a la compra-venta de mercancias sin transformacién (reventa), se caracteriza porque los
bienes comercializados estan dirigidos al consumidor final, es decir, a familias, empresas o
instituciones que consumen el producto para satisfacer sus necesidades.

En los establecimientos que venden productos al detalle, generalmente los clientes tienen acceso a
las mercancias.

Ejemplo:

En un supermercado, en donde el establecimiento tiene las mercancias en exhibicion, el cliente
puede elegir productos con diferente precio, calidad y presentacion.
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11) F,,, ;Cual de fas siguienfes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento comercial? =

1} Tienda con acceso del plblico a las mercancias (autoservicio)

2} Tienda sin acceso del publico a las mercancias (venta de mostrador)
3) Bodega (compra-venta sin tienda en almacenes; depdsitos)

4)  Oficina de ventas {compra-venta sin tienda ni almacén)

9y  Otra Fm

especifique

B. Comercio al por mayor

Se refiere a la compra-venta de mercancias sin transformacién (reventa), se caracteriza porque los
bienes comercializados son de consumo intermedio, estan dirigidos a clientes que no son los consu-
midores finales. Un ejemplo de ello son las materias primas, la maquinaria y los suministros indus-
triales, productos terminados que se revenden por otro comercio. Los clientes pueden ser industriales,
comercializadores al detalle, prestadores de servicios, etcétera.

En los establecimientos que venden productos por mayoreo, generalmente el cliente no tiene
acceso a cada producto.

Ejemplo:

La empresa “Praxair de México SA de CV” en su division de comercializacion, tiene oficinas en
todo el pais que realizan los contratos de venta y suministro de gases industriales a diversas industrias
y hospitales. Por la naturaleza de los productos que comercializa, éstos no se encuentran en
exhibicion.

1) F,, ;Cual de fas siguienfes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento comercial? 4

1} Tienda con acceso del pablico a las mercancias (autoservicio)

2} Tienda sin acceso del piblico a las mercancias (venta de mostrador)
3) Bodega (compra-venta sin tienda en almacenes; depositog)

4)  Oficina de ventas (compra-venta sin tienda ni almaceén)

9y  Otra Fm

especifique

12) F =16 ¢Cudl es el porcentaje de las ventas que realizd por Internet u otro medio de
comunicacion?

Si el establecimiento realizd ventas por Internet, el Representante SEG deberd preguntar por el
porcentaje de ingresos que obtuvo por este medio. En el espacio de Otro, debera anotar la descripciéon
completa del medio de comunicacion (teléfono, revistas, periddicos, catalogos, etcétera) y el
porcentaje obtenido por este medio. Es importante hacer hincapié en que no deben utilizarse
abreviaturas.

Ejemplo:
La comercializadora de computadoras “Ervin”, ademas de vender sus productos en su estable-

cimiento, los ofrece por Internet y por teléfono. Estos representan el 20% y 5% de sus ingresos
respectivamente.
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12) F,,, ;Cual es el parcentaje de las ventas que realizé por Intermet u ofro medio de comunicacion?

1) Internet 20
g) Ofro medio de comunicacién como catdlogo, teléfono, comeo, etcétera | Teléfono . 5.5
v

especifique

Pase a la pregunta 15.

Una vez concluido con el llenado de esta seccion, el Representante SEG deberd continuar la
entrevista con la pregunta 15, la cual esta enfocada a conocer si en el establecimiento se realiza
alguna actividad econémica complementaria al comercio.

II-C SECCION: PRESTACION DE SERVICIOS

Los servicios representan las actividades mas diversificadas dentro de la economia nacional, por
ejemplo los servicios de caracter mercantil, social, profesional, cultural, personal, entre otros; por lo
que si el informante respondié que el giro de actividad de la sucursal que se esta dando de alta es la
prestacion de servicios, el Representante SEG debera llenar esta seccion y la informacién que capte,
permitira identificar los principales servicios prestados a terceros por el establecimiento. Las
caracteristicas especificas relacionadas con el tipo de servicio, permitiran delimitar la actividad
econdmica con precision.

En este apartado se solicita, de acuerdo con el porcentaje de ingresos, los tres principales
servicios proporcionados a terceros por el establecimiento, asimismo, se establece un campo de
respuesta para los establecimientos que, ademas de los servicios, realizan otro tipo de actividad como
manufactura o comercio para complementar sus ingresos.

Una vez identificada la actividad principal del establecimiento, el Representante SEG debera
investigar las tres principales ocupaciones del personal que brinda este servicio, con el fin de
garantizar la adecuada identificacion del tipo de servicio que desarrolla.

Es importante que el Representante SEG tome en cuenta las siguientes precisiones para el llenado
de las preguntas: 13 (descripcion de los tres principales servicios proporcionados) y 15 (descripciéon de
otra actividad econdémica adicional).

* La descripcién de los servicios que proporciona la unidad econdmica se realizara mediante un
esquema en el que se considere en primer término la accién a realizar, en seguida el sujeto o
producto que la recibe y finalmente el complemento que permite conocer a detalle la accion o
servicio realizado.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA EMPRESA

Accion Producto Complemento

Alguiler de maguinaria y equipo para la industria de la construccion

Sin embargo, en muchos servicios no es posible describir la actividad bajo este esquema, para
€s0s casos, se registrara el servicio que proporciona como tal, teniendo cuidado de complementar la
descripcion con elementos que permitan conocer a detalle el proceso que lleva a cabo el
establecimiento en cuestion.
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DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA LA EMPRESA

Servicio Complemento

Escuela preparatoria y

. del gector privado
comercial

* Respecto al porcentaje de ingresos que se solicita en estas dos variables, sera necesario aclarar
al informante que considere los porcentajes de participacion de cada actividad con base en el
total de los ingresos obtenidos por todas las actividades realizadas.

Lo anterior se hace con el fin de identificar plenamente la actividad principal dentro del contexto
general de los servicios que proporcione la unidad econdémica.

13) F 211 De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢ cuales son los tres principales servicios
proporcionados?

El Representante SEG solicitara al informante que describa los tres principales servicios
proporcionados por el establecimiento y los anotara en los espacios de respuesta correspondientes,
registrando, ademas, los porcentajes de participacion de cada uno en los ingresos totales del
establecimiento.

Ejemplo:

El establecimiento “Gran Hotel Tijuana Plaza”, ademas de realizar el servicio de hospedaje también
recibe ingresos por el alquiler de locales y por el servicio de Restaurante-Bar.

13) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, joudles son los fres principales servicios proporcionados?
Ejemplos: Edicion de carteles, consulta externa, servicios contables.
1y Hospedaje L

5
) Servicios de Restaurante-Bar —
y Renta de locales .1,

r

[

Cabe mencionar que en este tipo de unidades econdmicas, es importante verificar si los servicios
adicionales a la actividad de hospedaje los proporciona el mismo establecimiento o bien, se tienen
concesionados a otra razon social.

Es frecuente que en los hoteles de Gran Turismo o0 5 estrellas se proporcionen servicios de
restaurante, spa, lavanderia, gimnasio, club de golf, actividades acudticas, agencia de viajes o
transportacion, etcétera; y que éstas estén concesionadas a un establecimiento con el que no
comparten la misma razén social.

Es importante reiterar que el Representante SEG sélo realizara la entrega de cuestionario a los
establecimientos que estén registrados en el Listado de unidades econémicas.
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14) F a4 (COmMo se denominan las principales ocupaciones del personal que directamente
proporciona el servicio?

El Representante SEG solicitara al informante que le proporcione las principales ocupaciones del
personal que participa directamente en la prestaciéon del servicio. Cabe mencionar que si el
establecimiento ofrece varios servicios, debera preguntar por la ocupacion del personal que presta los
servicios, los cuales generan el mayor porcentaje de ingresos.

Ejemplo:

Siguiendo con el caso anterior, el servicio de hospedaje es el mas importante, por lo que se
deberan anotar las ocupaciones relativas a este servicio, tales como: camareras, recepcionistas y
personal de servicio.

14) F,, iComo se denominan las principales ocupaciones del personal que directamente proporciona el servicio?

1} Camareras
7y Recepcionistas
3 Personal de servicios

15) F 120 ¢ Realiza otra actividad econdmica adicional a la reportada?

Considerando que algunos establecimientos realizan la combinacion de actividades, se disefi0 esta
pregunta para poder identificarlas. Por tanto, el Representante SEG debera pedir al informante que
mencione si realizo alguna actividad complementaria.

Las actividades adicionales o complementarias son las que a partir de ellas se elaboran
productos, se prestan servicios 0 se comercializan mercancias que tienen menor impacto en la
principal actividad econdmica del establecimiento o empresa, y por tanto, ocupan un segundo término
en cuanto a los ingresos que obtiene la unidad econémica.

Ejemplo:

El “Gran Hotel Tijuana Plaza”, ademas de brindar el servicio de hospedaje de clientes también
comercializa regalos. Esta actividad adicional representa el 5% del total de ingresos del
establecimiento.

15) F,,, ;Realiza ofra actividad econémica adicional a la reportada? 2

1) No
2)SiF,, Venta de regalos

especifique

16) F 422 ¢ Qué porcentaje del total de sus ingresos representa esta actividad?

Adicionalmente, el Representante SEG solicitara el porcentaje de participaciéon que representa la
actividad complementaria respecto al total de ingresos generados en el establecimiento.

16) £, ¢Cue porcentaje del total de sus ingresos representa esta actividad? 0%
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Datos de control

El Representante SEG anotard en este apartado: nombre, puesto, teléfono extensién y correo
electrénico del informante; asi como el lugar y fecha (dia y mes) en que se capté el alta, solicitandole
que avale estos datos mediante su firma.

4 ] B A
Datos del informante durante el levantamiento
Cous C'H’
Mombre delinfornante * Puesto
c. c, :
" Teléfono TN Esensin T8 Carreo elecranico
Lugary fecha: ...
Firma
. iy

El Representante SEG anotara el dia, mes y el cédigo Al Alta levantado o A2 Alta sin cuestionario,
ademads, registrard su nombre y clave, en Observaciones registrara cualquier informacion comple-

mentaria que sea de utilidad.

~,
Resultado de campo del levantamiento
Fecha
Mo. de visita " Resultado
Dia Me=z
1 L 1 1 L 1 1 L 1
Cay T Coia
C, Clave C.
Al=Ala ™ Nontre erepesensls e SEG ¢
\ J
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5. Actividades de seguimiento y control durante la entrega de cuestionarios

Las actividades de seguimiento y control son fundamentales, ya que a través de ellas es posible
detectar oportunamente cualquier problema que incida negativamente en el desarrollo del operativo de
campo y aplicar de manera oportuna medidas correctivas que permitan garantizar la calidad en el
Levantamiento Censal 2009.

5.1 ACTIVIDADES DEL REPRESENTANTE SEG
5.1.1 Revision del material

Al concluir su jornada de trabajo y previo a la captura de informacién en el Administrador Universal, el
Representante SEG revisara y organizara los materiales trabajados durante el dia, con ello garantizara
la congruencia entre los diferentes insumos. Los insumos que revisara son los siguientes:

a) Directorio del Levantamiento Censal
Durante la fase de Entrega de Cuestionarios, el Representante SEG corroborara que:

* Todos los registros del Listado de unidades econdmicas correspondientes a las unidades
economicas visitadas durante el dia, deberan tener anotado un codigo de resultado en
Resultado de campo de entrega, el cual puede ser pendiente o definitivo.

* Para las empresas con acuerdo B1 y B3 verificara que el dato de la variable Niamero de
cuestionarios por entregar, contenida en el apartado Il. del directorio del informante coincida
con el total de los registros del Listado de unidades econdémicas mas la matriz (debera incluir
las sucursales que se dieron de alta), independientemente del cédigo de resultado.

* Los registros de las unidades economicas que cuentan con los codigos de resultado de
entrega: 05 Mal referenciado, 06 Cambio de domicilio, 07 Cierre definitivo, 08 Cierre por
quiebra, 12 Duplicado, 16 Otro definitivo diferente a levantado y 30 Establecimiento que nunca
formé parte de la empresa, deberan contar con un cuestionario sin informacion, estos codigos,
ademas de estar registrados en el Resultado de campo de la entrega deberan estar también
anotados en Resultado de campo de recuperacién, Situacion actual del establecimiento y en la
Hoja de control del cuestionario.

* El Listado de unidades econdmicas contenga la informacion necesaria de acuerdo con el
cbdigo de resultado de entrega asignado, basandose en la siguiente tabla:

Cédigo Requerimientos
Los registros de los establecimientos informantes deberan contener:

* Dato en Total de cuestionarios entregados.
* Fecha compromiso de recuperacion.

* Fecha, nombre, puesto y firma del informante al que se le entregaron el o
los cuestionarios. De no ser el mismo informante que estaba impreso en
el apartado Il. Identificacién del establecimiento informante, deberan estar
actualizados dichos datos.

* Recibo de entrega y, en su caso, el Anexo de recibo.

E1 Cuestionario entregado
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Caodigo

Requerimientos

E1 Cuestionario entregado
(continuacion)

Listado de unidades econémicas:

Los datos de identificacion de todas las unidades econémicas deben
estar actualizados.

La fecha en que se realizd la entrega del o los cuestionarios.

27 Cuestionario descargado
por Internet

Los registros de los establecimientos informantes deberan contener:

Dato en Total de cuestionarios descargados.
Fecha compromiso de recuperacion.
Recibo de entrega correspondiente a la entrega de claves de acceso.

Fecha, nombre, puesto y firma del informante a quien se entregaron las
claves de acceso.

Listado de unidades econémicas:

Fecha en que se realizé la descarga.

Este cddigo lo anotara el Representante SEG cuando el Jefe de grupo le
entregue el Reporte de cuestionarios descargados o si durante la entrega
de claves de acceso el informante realiz6 la descarga de los mismos.

Al Alta levantada

A2 Alta sin cuestionario

Deberan estar registradas en el formato para Altas de sucursales a SEG y
contener los datos de ubicacion geogréfica, es decir, las claves de Entidad,
Municipio, Localidad, AGEB y manzana.

Estar debidamente identificadas si son altas clasificadas o por clasificar.

El formato para Alta de sucursales a SEG debera estar integrado al
directorio.

05 Mal referenciado

06 Cambio de domicilio

No deben existir registros de unidades econdmicas pertenecientes a
empresas (matrices o sucursales) con estos codigos, a menos de que toda
la empresa se encuentre en la misma situacion. En Observaciones debera
contener informacion de donde se realizé la investigacion, ademas del
nombre y firma del Jefe de Grupo.

Estos casos deben ser de muy baja frecuencia, puesto que el directorio se
actualizé durante 2008.

Estos cédigos, ademas del Resultado de campo de entrega, también
deben estar registrados tanto en Resultado de campo de recuperacion
como en Situacion actual del establecimiento y en la Hoja de control del
cuestionario.

07 Cierre definitivo

En la seccién de Observaciones del listado, deberan estar registradas las
fuentes consultadas con las que se corroboré el cierre, asi como la fecha
de cierre y la firma del Jefe de Grupo que avald la asignacién de este
caédigo.

Para el caso de empresas completas que se encuentren en esta situacion,
debera estar avalado por el Jefe de Control. Este codigo también tendra
gue estar registrado tanto en Resultado de campo de recuperacion como
en Situacion actual del establecimiento y en la Hoja de control del
cuestionario.

08 Cierre por quiebra

En la seccién de Observaciones del listado, deberan estar registrados los
datos de la fuente en la que se realizé la investigacion, asi como la fecha
en que se declard la quiebra de la matriz, sucursal o Gnico.

Este codigo también debe estar registrado tanto en Resultado de campo de
recuperaciéon como en Situacion actual del establecimiento y en la Hoja de
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Caodigo

Requerimientos

control del cuestionario.

09 Cierre por huelga

En la seccion de Observaciones del listado, debera estar registrada la
fecha en que inici6 la huelga y la fecha probable de reapertura.

10 Cierre temporal 0 sin
operacion

En la seccion de Observaciones del listado, debera estar detallada la
causa del cierre, la fecha en que inicio y la fecha probable de reapertura.

11 Ausencia del informante

Debera estar anotada la fecha y hora en que sea posible localizar al
informante, ademas, tendrd que estar integrada la copia del o los avisos
de visita.

En la seccién de Observaciones del Listado de unidades econémicas y en
la Hoja de control del cuestionario, deberan estar anotados el NIC, NOP y
domicilio del establecimiento con el que se duplica. Los datos de entidad,
municipio y localidad deben coincidir en ambos registros.

12 Duplicado Este codigo también debe estar registrado tanto en Resultado de campo
de recuperacion como en Situacion actual del establecimiento y en la Hoja
de control del cuestionario.

] Para estos casos, debera contar con los avisos de visita.

15 Negativa

16 Otro definitivo diferente a
levantado

En la seccidon de Observaciones del listado y la Hoja de control del
cuestionario, debera estar fundamentada la situacion del establecimiento,
la cual no debe corresponder con ningln otro cddigo de resultado.

Este cddigo también debe estar registrado tanto en Resultado de campo
de recuperacion como en Situacion actual del establecimiento y en la Hoja
de control del cuestionario.

22 Otra causa de pendiente

Es necesario que se encuentre especificada en el directorio la causa de
pendiente:

A Investigacion del nuevo domicilio
B Entrega a realizar en otro establecimiento
D Otra

En caso de tratarse de un intercambio, debe estar anotada en la seccién
de Observaciones del listado, la leyenda: “pendiente por intercambio”.

28 Intercambio finiquitado

Debera especificarse la fecha en que se realiz6 el Intercambio.

30 Establecimiento que nunca
formo parte de la empresa

En caso de ser posible, la razén social a la que pertenece.

Este cédigo también se registrara en la Hoja de control del cuestionario, en
Resultado de campo de recuperacion y en Situacion actual del
establecimiento.

Los registros con este cddigo de resultado deben ser de muy baja
frecuencia, puesto que en el afio 2008 se realizd la verificacion de las
empresas.
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b) Formato Recibo de entrega y Anexo de recibo

Revisara que:

v

Si el recibo tiene marcada la opcion Papel, el total de cuestionarios entregados debe
corresponder al dato asentado en el registro de directorio del establecimiento informante. De
igual manera, las fechas compromiso de recuperacion deben ser las mismas en ambos
insumos.

Si el recibo tiene marcada la opcién Internet, debe tener registrada la clave de acceso y
contrasefia que se le entregaron al informante, ademas, tendra que estar marcada la opcién Si
en la pregunta ¢Se entregaron claves de acceso? del Listado de unidades econémicas. De
igual manera, la fecha compromiso debe ser la misma que la anotada en el registro de
directorio del establecimiento informante.

Los informantes con acuerdo B1 y B3 deben contar con el Anexo de recibo y ademas, todos los
registros relacionados en éste deben tener un cédigo de resultado de entrega en el listado.

Si durante la entrega de cuestionarios se registraron altas de sucursales, deberan relacionarse
en el anexo cuando éstas hayan sido capturadas.

La suma de las unidades econémicas con cadigo E1 Cuestionario entregado del listado mas los
gque se dieron de alta (Al) debe ser igual al Total de cuestionarios entregados registrados en la
seccion del directorio del establecimiento informante.

Cuente con la firma del informante, la fecha y lugar en donde se expidi6 el recibo.

¢) Formato para Altas de sucursales a SEG

Para altas de establecimientos Al y A2 revisara que:
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Esté identificado el tipo de alta: Clasificada o Por clasificar.

Las altas clasificadas deben contar solamente con informacién en el Apartado I. del formato
para Altas de sucursales a SEG.

Por su parte, en las altas por clasificar el cédigo de actividad permanecera en blanco ya que
sera en Oficinas Centrales donde se asigne el codigo de actividad, ademas, el formato para
Altas de sucursales a SEG debe contar con los datos solicitados en la seccion |. Identificacion
de la unidad econdmica y la seccién Il. Clasificacion Econdmica.

Estén registrados los nombres de entidad federativa, municipio y localidad.

Una vez que las altas se hayan verificado en campo y cuenten con los datos de AGEB y
manzana, se registraran estas claves en el formato para proceder a su captura en el
Administrador Universal.

El Numero de Identificacion Censal (Eo;)) y NUmero Operativo (Ep;) se asignaran
automaticamente al momento de su captura en el Administrador Universal y deberd anotarlas
en este formato cuando sean asignadas por el Administrador.

Esté asignado el codigo Al levantada o A2 Alta sin cuestionario en Resultado de campo del
levantamiento de este formato.



d) Formato Cambio de acuerdo

Revisara que:
v' Se haya aplicado cuando el cambio de acuerdo implique un cambio de forma.

v' Contenga la informacion requerida y entregara dicho formato con los registros del directorio, el
o los cuestionarios y los recibos de entrega al Jefe de Grupo, para que determine quien sera el
responsable de la investigacion o entrega de cuestionarios.

v" El nuevo acuerdo esté anotado tanto en el registro del Directorio del Establecimiento informante
como en el Listado de unidades econémicas.

e) Formato Control de intercambios

Cuando se presente el caso, llenard y revisara que este formato contenga la informacién completa de
los datos de la entidad, domicilio e informante destino y lo entregara al Jefe de Grupo junto con el
directorio.

f) Reporte de cuestionarios descargados por Internet

Lo recibira del Jefe de Grupo y servird como insumo para que el Representante SEG lleve el control de
los cuestionarios por Internet. De los establecimientos que ya hayan realizado la descarga, registrara
en el directorio el codigo 27 Cuestionario descargado por Internet en Resultado de campo de entrega.

Aquellos establecimientos a los que ya les proporciond su clave de acceso y contrasefia y no
aparezcan en esta relacion, debera regresar al establecimiento para conocer las causas por las que el
informante no ha realizado la descarga.

g) Cuestionarios con codigos definitivos diferentes a levantado

Revisara que el cédigo asentado en la Hoja de control sea el mismo que esta en Resultado de entrega,
Resultado de recuperacion y Situacion actual del directorio, ademas, que cuente con las
observaciones que sustenten la aplicacion del cddigo. Entregara estos cuestionarios a su Jefe de
Grupo.

h) Informantes con cddigos 11 Ausencia de informante y 15 Negativa

De tratarse de informantes Gnicos o matrices y cuenten con tres avisos de visita o de sucursales e
informantes externos que cuenten con dos avisos por ausencia 0 con un aviso de visita por negativa, el
Representante SEG entregara a su Jefe de Grupo los registros de directorio, cuestionarios y recibos
de entrega de dichos informantes.

i) Programa diario de trabajo

v' Diariamente en su libreta de campo elaborard su programa de trabajo con base en la
planeacion.

v" Dentro de su carga diaria de trabajo incluira los establecimientos que tenga como pendientes
de entrega y/o descarga de cuestionarios, ademas de los casos que le asigne su Jefe de Grupo
procedentes de otros representantes SEG o de otra coordinacion estatal.
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5.1.2 Organizacion de materiales y actividades a realizar

Diariamente, después de su jornada de trabajo, el Representante SEG organizara su material de
trabajo de tal manera que le facilite el control y la captura en el Administrador Universal, para ello
realizara lo siguiente:

v
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Agrupara por un lado los directorios que estan identificados con cuestionario en papel y por otro los
marcados como Internet o formato Excel. Los directorios que ya cuenten con un cédigo de
resultado definitivo en Resultado de entrega, los ordenara por ID_LC de menor a mayor y al interior
de éste conservara el mismo orden en que le fueron entregados al inicio del operativo, es decir,
cada registro del establecimiento informante debe estar acompafado con su Listado de unidades
econdmicas, es decir:

Para los establecimientos Unicos y para las empresas con acuerdo tipo B2, primero estara el
registro del establecimiento informante, luego el correspondiente a la unidad econdémica; si el
codigo de resultado de campo de entrega es E1, debera tener integrado el Recibo de entrega.

Para las empresas con acuerdo tipo Al, A3, B1, B3, C1 y C3, el orden sera:

* Registro del establecimiento informante.
e Listado de unidades econémicas.
* Recibo de entrega y Anexo.

* Formato para Altas de sucursales a SEG.

Concentrara los directorios correspondientes a establecimientos Ginicos 0 a empresas ya visitadas
y que cuentan con un codigo de pendiente.

Efectuara la captura en el Administrador Universal de los registros de directorio que cuenten con
un codigo de entrega ya sea definitivo o provisional. Para los definitivos registrara la informacion
necesaria en funcién del cédigo asignado. Los directorios de empresas, en cuyo tipo de acuerdo
impliquen las formas 1 y 3 no seran liberados ni empaquetados mientras exista por lo menos un
registro con cédigo de pendiente o en blanco.

Los directorios de los establecimientos informantes a través de Internet que ya realizaron la
descarga, deberé capturar el cédigo 27 Cuestionario descargado por Internet en el Administrador
Universal.

Después de realizar la captura en el Administrador, le entregara al Jefe de Grupo los directorios
con caédigo definitivo. Los registros con cédigo provisional s6lo se los mostrara, pues debe
guedarse con ellos para darles seguimiento.

Los formatos Control de intercambio de los casos que detectdé como entidad origen y los registros
de directorios que recibié como entidad destino, y que cuentan con una respuesta, los entregara al
Jefe de Grupo.

Al término de la captura, el Representante SEG generara, del Administrador Universal, su Reporte
de fechas compromiso de recuperacion. Este reporte le permitira llevar un control de la distribucién de
las fechas programadas durante el periodo para la recuperacion de cuestionarios, pues diaria-
mente debera programar alrededor de cinco visitas.



5.1.3 Actualizacion del directorio en el Administrador Universal

Para asignar a su carga de trabajo algun cédigo de resultado de entrega definitivo o provisional el
Representante SEG ingresara diariamente al Administrador Universal y realizara lo siguiente:

Ingresara a la pagina http://intranet.uapp2.inegi.gob.mx/admunikv3seg/ en donde capturara la
clave de usuario y password asignado.

/= Logln - Windows Internet Explorer

EEX
& - e s appZ.inegi.gob.n o (%1 [] [Gooar |[2]-
W & | @uogin | % - B - e - Pagina v () Herramientas v

» Usuario |pedro.infante

| *Password |eessssss |

‘ Ingresar ‘

Posteriormente seleccionara la opcidon Levantamiento Censal Entrega de cuestionarios

(2 SIEE - Windows Internet Explorer ==
Gﬁ' |2] https/ inkranet.uappz.inegi.gab.mx/ admunikvaseg/faces/sutenticacionjsp %] ][] [coovie 2
W & g | % v B - rPagina v ) Herramientas v
— : -
. - Usuario pedro.infante
[FEHINEGI| & Administrador (i Universal l Salir ‘

Seleccione una opcion

Levantamiento Censal Entrega de cuestionarios Seleccionar
Levantamiento Censal Recuperacion de cuestionarios Seleccionar

En la siguiente pantalla que presenta el Administrador se debera dar “clic” en la pestafia Directorio
y después en la opcion Administracién.

(= SIEE - Windows Internet Explorer D@W
@I. = i | http://int uapp2.inegigob. g/faces/directorio.do
W & |g@see |

X
v_: 4|[ %] |Google (2=

- dsh ~ rPagina - {} Herramientas - =

.t - o Usuario pedro.infante
Administrador /& Universal ‘ Salir ]

Consulta de Reportes
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Para poder acceder a los registros de las unidades econdmicas y capturar el codigo de resultado, o
bien actualizar alguna informacion debera elegir Administracion de unidades econ6micas o si se
desea actualizar la informacién del establecimiento informante, entonces debera elegir Adminis-
tracion de informantes.

(= SIEE - Windows Internet Explorer '_|@E|
— T 1z 1
(£ it fitronetuapp2inegiqgobn/odmit B 49){3] | Gooo il

& & (g = o~ B - @ - |irpégina » {} Herramientas +

Usuario pedro.infante
Salir

Consulta de Reportes

#* Administracion de unidades economicas

#* Administracien de informantes

El sistema solicitara que capture alguna informacién del registro que desea consultar, como puede
ser la CVE_UNICA, ID_LC, NIC, etcétera y dar “clic” en Aceptar.

{= SIEE - Windows Internet Explorer gili
G - ‘g Mtp:,f,t‘int@nﬂet.uappz.inegi.noh.ma il ,lues{gﬂgngﬁfﬁr.dﬂ W 4s || X .u_”.. il o -
w o | @smee ‘ M) v E)  deh - ::Pagina + [} Herramientas ~
Administrador A Universal ‘ Usuario psedlfo.infante I
= alir

Consulta de Reportes ! Directorio

Administracion de Unidades Econdmicas

Coordinacién estatal

Clave de la encuesta

Clave dnica

Folio de la Empresa

Identificador  (ID_LC)

No. operativo (NOP)
UNCO

Propietario o razén social
Estatus

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
No de Identificacion (NI) [ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[

Una vez capturada la informacion requerida, el sistema mostrara informacién general del registro,
un ejemplo de ello es el siguiente:
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{2 SIEE - Windows Internet Explorer

= i
@g— ) B ﬂ_ _I\_t_tp:ffintranet.uap@eq_i.goh.rrm/admunikﬁseqffacesladmun_dir.du | R
& & iﬂS]EE ‘ M- B % - |:rpégina + {} Herramientas « 4
e’ ini o i Usuario
HHIHNEG' i ¢ Adm:mstrador(!é Universal pedro.infante
Salir

Consulta de Reportes F Directorio

Administracion de Unidades Economicas

Total de registros encontrados: 1

<< g Pagina 1 » P

LiE Encuesta Coordinacion - aconémica Informante Editar Agragar “?PU" Reciasifica
Unica estatal CR
VERIFICACION SEG PRIMER 1957749 - CLUB VILLA 0900009014 - VERONICA
1957749 o DFN ot e YUCO354128EGOS4012068, Do -

[ Todos [¥] Ninguno

El Representante SEG debera seleccionar la opcion Editar para que el sistema le despliegue el
registro del cual capturara el cédigo de resultado y/o actualizara las variables correspondientes.

Un ejemplo de cémo se presenta la informacién completa de un registro se muestra en la siguiente
imagen:
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{ SIEE - Windows Internet Explorer

G@'

£ http:/ intranet.uapp2inegi.gob.mu/admunikvaseg,Taces /admon_dir.do ¥ ‘? A I‘mm\le‘ ‘P'

W & jgszgg li| * £] @ - -Pagina » [} Herramientas +

.

".!.!' !'.! .! .I_ .!.lm ’!’!u!ﬂ

Administracion de Unidades Econdmicas

Trame da Controd
Jetatura De Contral 4 Representante SEGNerfcador TS

Mo de

e T R —

ver
e |YUCﬂ3541q|5EGﬂ54ﬂ12ﬂ'HDFC1151 ||DFF"|'E'|]'355| ------ CAT ACTIMIDADES TURISTICAS fin decs MIF
asociadas

Dabos de ks Linided Economics
Calncidente Con

Enfidad federaiha Municiplo

Localkdad Ageb Marzna mierior  Siglas CE
CHICHEN ITZA (0115 | [1 DFt
Nceribre: o 3 empresa o establecimienio

[CLUBVILLACHICHENITZA |
Nceribre: del proplktaris o Razin soctl

[OFERADORADE ALDEAS VACACIOMALES SADECY |

AuEnikia, Calle, ANdasor o Caretera Km0 Exeriar o KA HOMETo o2 eaMcio plso 0 Akel Km0 0 LeATa Imerior
[MERIDAVALLADOLID | [KMi20 | | ]
Caloniz, Fracclonamiens, Unkiad o Barmo Carreor ind. Centrn Comerslal o Conjuia
[PARAACTUALIZAR N |
Num. Logal Codiga possal Tekmna (1) Extension (1) Teksn ()
| | [97752 | [3198510034 | | | |
Enension 2) Num. oe Fax Carren electronion 1
| | (3198510034 |[VERONICAMARTINEZEOUBMEDCOM |
Carren electronico 2 En Muestra? Cm'””gg_gﬁ para Mgﬂ;ﬂ;_ﬁm'
| | %
Tipa te estahlecimicn: Tipo o2 empresa mFC Cue_SE programa)

Producion | | |
Pagina inemet Clae onka No.oe Reghnes  Reghn
| | [1957749 | L1 [

Ty dascrmm-:lel Informanie [Erfiiad federatha donde 52 ublca
(0300009014 | VERONICA MARTINEZ | 35 - DISTRITO FEDERA

i/Par gue medio proponclonard 13 Informackin? i Ddnde 52 proporcionard 13 infonmackin censal?
Dratos dal Informants durants B Verificacion

riomiore |VEHDNICAMAHTINEE Pueslo | CONTADOR INTERNC

Teewn 30982707 ES=SE | Comen ekeotnicn | |

Nomiore del Represcntans SEG |MAHIATEHESA RIVERA | Clae D

Entraga
Recuperacion

[ Aceptar | [ Cancelar |




5.2 ACTIVIDADES DEL JEFE DE GRUPO

Diariamente el Jefe de Grupo revisara que todos los insumos de captacion y control de los
representantes SEG a su cargo, cumplan con los requerimientos especificados para cada uno de ellos,
pues dicha revisiéon de los materiales le permitira solicitar que se realicen las correcciones necesarias y
contar con elementos importantes para asesorar, apoyar y/o supervisar a los representantes que lo
ameriten.

a) Registros de directorio

Revisara que:

v

v

Los directorios con cddigo de resultado E1 Cuestionario entregado, estén completos, es decir,
que estén los registros de los establecimientos informantes con sus unidades econdémicas.

Se cuente con el Recibo de entrega y que las fechas compromiso sean congruentes entre los
diferentes insumos (directorio y reporte de fechas compromiso de recuperacién). Debera anexar
dicho recibo al directorio.

Los registros con cédigo E1 Cuestionario entregado, Al Alta levantada y 27 Cuestionario
descargado por Internet los ordenard por Representante SEG y al interior de éste por
fecha de recuperacion, integrara a cada directorio el Recibo de entrega y el Anexo. Estos
directorios son los que se utilizardn para la Fase de Recuperacion. Los entregara al Jefe
de Control para su resguardo.

De contar con un Anexo de recibo, los establecimientos que estén con codigo E1 Cuestionario
entregado y Al Alta levantado deberan tener su respectivo registro de directorio y/o formato para
Altas de sucursales a SEG y debe de ser igual al Total de cuestionarios entregados anotados en
el registro del Establecimiento informante.

De los registros de directorio con codigo definitivo diferente a levantado también conformara
paquetes ordenandolos de acuerdo a las instrucciones generales del llenado del formato, el cual
se encuentra en el anexo de este manual.

Los establecimientos informantes por Internet que ya realizaron la descarga de sus cuestionarios
deberan tener registrado el cédigo 27 Cuestionario descargado por Internet en el Listado de
unidades econdmicas.

Los registros de los establecimientos informantes internos que cuentan con tres avisos de visita y
de los informantes externos con un aviso de visita, se quedard con ellos para programar sus
visitas y realizar la entrega. De no lograrlo entregara todo los insumos al Jefe de Control.

b) Actualizacién en el Administrador Universal

v

Supervisar la captura diaria en el Administrador Universal de los materiales trabajados en campo,
pues mediante esta captura se actualizaran los registros de la base de datos, de la cual se
extraerd el Avance de campo.

v Revisara que la asignacion de los cddigos de resultado cuenten con las observaciones que

justifiquen la aplicacion de cada uno de ellos.

v" Que todos los cambios que estén registrados en el directorio impreso se hayan realizado en el

Administrador Universal.

c¢) Otras actividades
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Otras actividades de revisién que debera realizar el Jefe de Grupo seran:

v' Para los directorios con codigo provisional una vez hayan sido revisados por el Jefe de Grupo
debera regresarlos al Representante SEG, para su seguimiento.

v Revisar que los formatos Control de intercambio, que haya recibido de sus representantes SEG,
cuenten con la informacion completa y los entregara al Jefe de Control.

v Llevar un control de los intercambios recibidos, a través del Administrador Universal, como
entidad destino solicitando a sus representantes SEG que realicen la investigacion en campo,
cuidando que no transcurran mas de cinco dias habiles sin tener respuesta. Solicitara los
registros de los directorios que tengan una respuesta o los que requieran de informacién
adicional para entregarlos al Jefe de Control.

v' Revisar los directorios de los establecimientos Unicos y/o empresas completas que tengan
asignado el codigo 07 Cierre definitivo para visitarlos en campo, con la finalidad de corroborar su
baja. Una vez hecho esto, firmara el directorio avalando, mediante su nombre, clave y firma; la
situacion del registro, mismo que entregara al Jefe de Control.

v' Generar, a través del Administrador Universal, el Avance de Campo de su jefatura de grupo con
el fin de observar el porcentaje del avance logrado por sus representantes. El avance oficial se
generara los lunes de cada semana a las 11:00 hrs (tiempo del centro), sin embargo, lo podra
generar cualquier dia de la semana con el objeto de ver y analizar el avance del operativo

5.3 AVANCE DE CAMPO DE LA JEFATURA DE GRUPO

Informe avance de campo

Dado que la actualizacién de la base de datos del directorio se realizara diariamente, sera posible
generar un Reporte de avance, que permitira conocer el trabajo logrado por los representantes SEG

y/o la Jefatura de Grupo. Dicho avance podra consultarse desde la Jefatura de Grupo.

El formato del avance sera el siguiente:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA
CENSOS ECONOMICOS 2009

L LEVANTAMIENTO SEG

wunw.dnoal.goh, mx RESULTADO DE LAENTREGA: ENTREGA 2009

Total de registros encontrados: 8

- Otra Situacion Definitiva Subtotal Pendientes
Sector o : ) :
Ab Abs % Abs % Abs "

MACIONAL 48907 43104 88.13 5311 10.86 48415 98.99 492 1.01 48907 100 632
1- INDUSTRIA MANUFACTURERA 10829 9439 87.16 1241 11.46 10680 98.62 149 1.38 10829 100 337
2 - ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES 12064 10880 90.19 1112 922 11992 99.4 72 [ 12064 100 194
3 - ESTABLECIMIENTOS DE SERVICIOS 8892 T672 86.28 1157 130 8829 9929 63 A1 8892 100 142
4-ESTABLECIMIENTOS AUXILIARES 1347 1133 8411 203 15.07 1336 9918 A B2 1347 100 G4
5 - EMPRESAS DE SERVICIOS 181 171 89.53 19 g.95 140 9948 # 52 181 100 10
6 - ACTIVIDADES TURISTICAS 15577 13803 88.61 1579 10.14 15382 9875 195 125 15577 100 105
7 - UNIDADES MINERAS 7 6 85.71 0 0 (5] 8571 ki 14.29 7 100 0

Las variables que contiene este formato son:
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* Sector: Actividades econdmicas en las que esta distribuida la carga de trabajo por sector de
actividad.

* Carga de trabajo: En esta columna se registrara la carga de trabajo de acuerdo al nivel de la
estructura operativa con que se esté generando el reporte, por lo que la carga y su desglose
por codigo podra ser por Representante SEG, jefatura de grupo, coordinacion estatal y a nivel
nacional. El dato ser& actualizado por efecto de los intercambios.

* Entregados: Numero de cuestionarios con codigo E1 Cuestionario entregado y 27 Cuestionario
descargado por Internet, en absoluto y porcentaje.

* Otra situacion definitiva: Se presenta en absoluto y porcentaje, corresponde a la suma de los
registros con coédigos 05 Mal referenciado, 06 Cambio de domicilio, 07 Cierre definitivo, 08
Cierre por quiebra, 12 Duplicado, 13 Establecimiento que nunca formo parte de la empresa 'y 16
Otro definitivo diferente a levantado.

* Subtotal: Es la suma de las columnas de Entregado y Otra situacion definitiva. Representa el
avance acumulado hasta el momento de su generacion, presentandose en absoluto vy
porcentaje.

* Pendientes: Es la suma de los registros sin codigo y aquellos con codigo: 09 Cierre por huelga,
10 Cierre temporal o sin operacion, 11 Ausencia del Informante, 15 Negativa, 28 Intercambio
finiquitado y 22 Otra causa de pendiente. Se presenta en absoluto y porcentaje.

* Total: Es la suma del subtotal y de pendientes.
* Altas: El total de los codigos Al Alta levantado y A2 Alta sin cuestionario.

A partir de este primer nivel, sera posible ver los niveles inferiores, para ello, se tendra que dar
“clic” con el boton izquierdo del mouse en cualquiera de las columnas y el sistema presentara el
desglose por codigo de resultado. Las nuevas columnas del reporte seran los diferentes cédigos de
resultado que conforman la columna del reporte anterior.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA %
LE\‘/AN%AMIEN"FO SEG
RESULTADO DE LA ENTREGA: ENTREGA 2009
whrw.inegl.gob, mx

lotal de registros encontrados: 8

CODIGOS DE ENTREGA

06 o7
UE % (113 %

NACIONAL 48907 5 A 222 5 3 10.86
1-INDUSTRIA MANUFACTURERA 10829 34 31 136 126 710 656 34 256 236 62 57 9 08 1241 11.46
2 - ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES 12064 39 32 178 147 492 408 13 11 312 259 68 56 10 .08 1112 a1

-ESTA) CIMEMT! SERVICH 8892 76 .85 290 326 425 4.78 5 .06 91 102 261 293 g 1 1157 13.01
4 - ESTABLECIMIENTOS AUXILIARES 1347 T B2 15 1.1 119 883 2 15 23 171 Ea 23 6 45 203 15.07
5 - EMPRESAS DE SERVICIOS 191 0 1} 8 419 7 368 0 0 2 1.05 2 1.08 0 0 19 995
6 - ACTIMIDADES TURISTICAS 15577 100 64 101 65 848 544 13 08 401 257 114 73 2 01 1579 10.13
7 -UNIDADES MINERAS T 0 [1] 1] 0 0 0 1] 1] 0 [1] 0 o 0 0 a 0

Al dar nuevamente “clic” sobre el codigo de resultado, el sistema presentara los registros del
directorio que contienen el cédigo seleccionado:
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RESULTADO DE LA ENTREGA: ENTREGA 2009

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFiA E INFORMATICA f%
CENSOS ONOMICOS 2009 -
LEVANTAMIENTO SEG ﬁ_;’

www.ineqgl.gob.mx

Total de registros encontrados: 5

22 < Pagina 1 B 3

CODIGOS DE ENTREGA 05

Consecutivo Sector Clave Unica Numero de Identificador Numero Operativo  Tipo UE Razon Social JCTRL JGSEG REP SEG
Id Cve_Unica NI NOP E23 E09 JGRUPO SUPERV  C736

1 CCs 9932086 MEC447801 PYWM11306688 u MAS BARATO CONELTIGRES. A DEC.V. 1 3 "

2 101 9932424 MEP307589 PYM45304919 u SOLUCION EN SISTEMAS DE MEDICION SADE CV 1 2 5

3 Css 9932440 MEX011460 RUR0S100259 u OPERADORABRCC, SA DECV. 1 1 1

4 Cs8 9931309 MEN189540 MEN27404130 U WMERCANTIL ELECTRODOMESTICA 1 4 13

5 108 9931952 MEC015209 PYMD3103723 u ENCHAPADOS Y CONTRACHAPADOS DE CHIAPAS, SADE CV 1 4 16

El analisis del Avance de campo sera parte importante del operativo, ya que este sistema permitira

revisar el avance detallado del trabajo en campo que llevard a cabo cada uno de los representantes
SEG. Ademas, podra consultar las actualizaciones que realicen sus representantes.

El Representante SEG y el Jefe de Grupo podran generar el avance cuando lo determinen, por lo

gue les permitird monitorear diariamente el trabajo realizado en campo y analizar los siguientes puntos:

v
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El avance logrado deberd estar acorde con la planeacion elaborada al inicio del operativo,
considerando los cdédigos: E1 Cuestionario entregado, 05 Mal referenciado, 06 Cambio de
domicilio, 07 Cierre definitivo, 08 Cierre por quiebra, 12 Duplicado, 16 Otro definitivo diferente a
levantado y 30 Establecimiento que nunca formé parte de la empresa.

El nimero de registros con codigos definitivos que sean diferentes a E1 Cuestionario entregado, no
deber4d ser muy elevado puesto que en el afio 2008 se realizé la verificacibn de los
establecimientos unicos y de las empresas, por lo que se tendréa que supervisar la frecuencia con la
gue se presentan estos casos. Para ello, se revisard la correcta asignaciéon de cédigos, ademas de
solicitar informacion adicional.

Es importante observar la frecuencia de los c6digos 11 Ausencia del informante y 15 Negativa, ya
gue el incremento de éstos son un indicador en el que es necesario apoyar las actividades que se
realicen en campo.

Cuando la periodicidad de los cédigos 16 Otro definitivo diferente a levantado y 22 Otra causa de
pendiente (con sus variables: A, B o D) sea alta, serd necesario preguntar la causa y asi poder
determinar las situaciones que requieran atencion.

La frecuencia del cddigo 28 Intercambio finiquitado debera ser igual a cero, ya que cuando se
acepta un intercambio es porque el informante accedié a proporcionar la informacion censal.

De igual manera, deberan revisarse las incidencias de los codigos 09 Cierre por huelga y 10 Cierre
temporal o sin operacién.



5.4 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo periddicas son imprescindibles para mantener una comunicacién constante
entre las diferentes figuras de la estructura operativa, en ellas se trataran aspectos relacionados con:

Problematica presentada en campo y soluciones adoptadas.
Lectura y entrega de circulares y otros comunicados provenientes de Oficinas Centrales.
Andlisis de avance de campo.

Intercambio de informacion.

® 2 o T o

Resolucion de dudas de la estructura operativa.

Las reuniones del Jefe de Grupo con sus representantes SEG deberan ser el primer dia del
operativo, con el objeto de informar y analizar la problematica presentada durante la entrega de
cuestionarios, dudas de los representantes, productividad alcanzada, etcétera. Posteriormente, se
reuniran los viernes de cada semana.

Es importante que en todas las reuniones se lleve un orden del dia y una minuta con el objeto de
dejar constancia de la problematica y soluciones que se dieron durante el desarrollo del operativo.
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6. Recuperacion de cuestionarios: Universo, cargas de trabajo y materiales
de trabajo

6.1 UNIVERSO DE TRABAJO

Para esta segunda fase, a realizarse durante los meses de junio y julio de 2009, el universo de trabajo
SEG estara conformado por todas las unidades econémicas de las que se tendrd que recuperar un
cuestionario en papel, por Internet o por Internet en formato Excel y por todos los establecimientos que
durante la fase anterior quedaron como pendientes de entrega.

Con base en las fechas compromiso establecidas con los informantes durante la entrega de
cuestionarios impresos y entrega de claves de acceso, cada coordinacion estatal realizé su
programacion para la recuperacién de cuestionarios.

6.2 RECEPCION DE CARGAS DE TRABAJO DE LA JEFATURA DE GRUPO

Las cargas de trabajo de las distintas jefaturas de grupo dependerd de la ubicacion geografica de los
establecimientos informantes donde se entregaron los cuestionarios. Cada jefatura de grupo sera
responsable de recuperar los cuestionarios en papel, asi como de dar seguimiento a los informantes
por Internet y a los establecimientos informantes que quedaron como pendientes de entrega.

El Jefe de Control de la coordinacion estatal seré el responsable de entregarle al Jefe de Grupo la
carga de trabajo que le correspondera de acuerdo a su area de responsabilidad, esto lo hara mediante
los directorios impresos que estaran ordenados por fecha de recuperacion, los Recibos de entrega y
anexos Yy los Reportes de fechas de recuperacion. La carga de trabajo, al igual que en la fase anterior,
se tendra en una base de datos dentro del Administrador Universal.

Al recibir su carga, el Jefe de Grupo revisard que ésta corresponda al area geografica de sus
representantes, la cual fue asignada en la planeacion de la Etapa de Entrega de Cuestionarios.
Ademas, revisara que los directorios, Recibos de entrega y el Reporte de Control de fechas de
recuperacion contengan la misma informacién, por ejemplo, las fechas compromiso, datos de control,
etcétera.

A la carga de trabajo de la jefatura de grupo se incorporaran los registros de establecimientos
informantes que reciba de otras coordinaciones estatales durante el desarrollo del operativo.

6.3 RECEPCION DE CARGAS DE TRABAJO DEL REPRESENTANTE SEG

Al inicio del operativo, el Representante SEG recibira su carga de trabajo, ésta dependera del area de
responsabilidad que le corresponda cubrir, la cual estara conformada por:

v' Los Establecimientos informantes, junto con su Listado de unidades econémicas y Recibos de
entrega, con sus respectivos Anexo de recibo, de los establecimientos Unicos y de empresas
de los que sera responsable para la recuperacion de cuestionarios en papel.

v Los informantes, con su correspondiente Listado de unidades econdémicas y cuestionarios en
papel de los establecimientos informantes que, durante la fase anterior, quedaron con alguna
situacion de pendiente para entregar cuestionarios.

v' Los establecimientos informantes con cuestionario por Internet que quedaron como
pendientes de descarga, a los cuales soélo les dar4 seguimiento registrando el cédigo de
resultado que le indique su Jefe de Grupo.
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6.4

Los

v Los registros de directorios de los establecimientos informantes que realizaran la
transferencia de cuestionarios con informacién por Internet, a los que también dara
seguimiento para conocer la situacién que vayan presentando durante el desarrollo del
operativo, para lo cual utilizara el Reporte de cuestionarios transferidos que le entregara su
Jefe de Grupo. Visitar4 a dichos establecimientos si al cumplirse la fecha compromiso, el
cuestionarios con informacion no ha sido transferido.

MATERIALES DE TRABAJO

materiales de trabajo que utilizaran tanto el Representante SEG como Jefe de Grupo seran los

mismos con los que trabajaron durante la entrega de cuestionarios, ademas de:

1. Constancia de cumplimiento
2. Etiquetas de censado

Al término del operativo tanto el Jefe de Grupo como el Representante SEG deberan regresar los

materiales que utilizaron, ya que son propiedad del Instituto, especialmente los siguientes:

1. Manual del Representante SEG y del Jefe de Grupo

2. Instructivo de llenado del cuestionario

3. Material cartogréfico

4. Credencial y oficios de presentacién no utilizados

5. Cuestionarios no utilizados

6. Etiquetas de censado y constancias de cumplimiento sobrantes

7. Formatos de control utilizados y no utilizados

8. Chaleco
9. Gorra
10. Mochila

El control de entrega y devolucion del material se realizard a través del formato Entrega y

devolucién de materiales.

6.5
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ORGANIZACION DE CARGAS DE TRABAJO

* El Representante SEG, al recibir su carga de trabajo, debera planear las visitas a los esta-
blecimientos informantes conforme a la semana y fecha de recuperacion programada. Es de
suma importancia que acuda en la fecha en que el informante le indic6 que tendria los
cuestionarios listos. Para dicha actividad, se apoyara en los productos cartogréaficos para ubicar
a los establecimientos informantes con el fin de considerar distancias y medios de transporte.

* Diariamente, el Representante SEG elaborara su programa de visitas y lo entregara al Jefe de
Grupo, ya que él debera conocer el lugar en donde se encuentra el personal a su cargo.



6.6 DIRECTORIO DEL LEVANTAMIENTO CENSAL

El directorio para llevar a cabo el control de la recuperacion, sera el mismo que se utilizé durante la
entrega de cuestionarios, el cual deberé ordenarse por fecha compromiso de recuperacion.

El Directorio del Levantamiento Censal para la etapa de recuperacion de cuestionarios permitira al
Representante SEG ademas de organizar y programar sus visitas:

v' Llevar un control, a través de los diferentes codigos de resultado de las situaciones que se
presenten durante la recuperacion de cuestionarios.

v"Junto con el Recibo de entrega, garantizar la recuperacion de cada uno de los cuestionarios
gue se entregaron en los establecimientos informantes.

v' Dar seguimiento a los cuestionarios transferidos por los informantes a través de Internet.

v' Conocer la situacion actual de las unidades economicas de las que se recuperaron
cuestionarios.

v' Actualizar la base de datos del Administrador Universal.

v' Generar los avances de campo de recuperacion de cuestionarios.
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7. Procedimiento paralarecuperacion de cuestionarios

7.1 LOCALIZACION DEL ESTABLECIMIENTO Y DEL INFORMANTE ADECUADO

La localizacién de los establecimientos, asi como de sus informantes para esta fase de recuperacion
resultard sencilla, pues el Representante SEG ya tiene identificados tanto la ubicacion del
establecimiento como del informante, por lo que al acudir a recuperar los cuestionarios preguntara por
la persona a la que le hizo entrega de los mismos.

Sin embargo, se prevé que se presenten situaciones similares a las descritas en la fase de Entrega
de Cuestionarios. Dichas situaciones estaran identificadas con los mismos codigos de resultado, pero
ahora, éstos se registraran en la variable Resultado de campo de recuperacion del Listado de
unidades econdmicas.

Cddigos a aplicar durante la localizacién del establecimiento Cédigos a aplicar durante la localizacion
informante del informante adecuado
Cdbdigo Descripcion Cddigo Descripcion Cddigo Descripcion

Otra causa de pendiente
A= Investigacién del nuevo
domicilio

07 |Cierre definitivo 11 Ausencia del informante

08 [(Clerre pof Quietra B= Entrega o Recuperacién a 15 |Negativa
09 |Cierre por Huelga oo |realizar en otro
Cierre temporal 0 sin establecimiento
10 |operacion C= Alta en Proceso de
12 |Duplicado investigacion

D= Otra (especifique)
16 |[Otro definitivo

El procedimiento para la aplicacién de cada uno de estos codigos es el mismo que esta descrito en
el capitulo 3 Procedimiento para la entrega de cuestionarios de este manual.

Cabe resaltar que cuando los establecimientos registren situacion de un 07 Cierre definitivo, 08 Cierre
por quiebra, 09 Cierre por huelga, 10 Cierre temporal o sin operacion o 16 Otro definitivo diferente a
levantado, se debera hacer todo lo posible por obtener los cuestionarios con informacién, ya que el afio
de referencia es 2008 y fueron unidades econdmicas, que durante la entrega de cuestionarios, se
determinaron como establecimientos con actividad econdémica en ese afio. De recuperar los
cuestionarios, se registrard, en el directorio, el codigo de levantado respectivo en Resultado de campo
de recuperacion y el cédigo correspondiente en Situacion actual del establecimiento. De no recuperarse
los cuestionarios con informacion se anotaran estos codigos en Resultado de campo de recuperacion,
Situacion actual del establecimiento del directorio, Hoja de control y en el formato Situacién de
recuperacion de cuestionarios.

7.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DE CUESTIONARIOS EN PAPEL
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Recuperacion de un solo cuestionario: Establecimientos Unicos y establecimientos de empresas
con acuerdo B2

1. Con base en su directorio y el Recibo de entrega el Representante SEG solicitara al
informante el cuestionario. Nuevamente verificara los datos de la etiqueta y en caso de que el
informante manifieste algn cambio en los datos generales de identificacion, debera hacer las
correcciones tanto en el directorio como en la etiqueta.

2. Anotara en el registro del establecimiento informante en el apartado V. Datos del informante,
correspondiente a Recuperaciéon el nombre, firma, puesto, teléfono, correo electrénico, el
lugar y fecha.

3. De acuerdo al sector de actividad al que pertenece el establecimiento, el Representante SEG
debera revisar que cuente con la informacion requerida, para ello se basara en los siguientes
criterios de revision:

'a HOSPEDAJE Y
MANUFACTURAS SERVICIOS AUXILIARES COMERCIO SERVICIOS MINERIA
RELACIONADOS

Debe existir clave de |a entidad federativa

Debe existir clave de la delegacidn o municipio

Debe existir clave de |a localidad

Debe existir Mimero de ldentificacion Censal (Ex) ¥ Mumero Operativo (Eaz)

Debe existir nombre de |a unidad econdmica (Eqs) v de la Razdn social o entidad propietaria (Eqs)

Debe existir dato del domicilio: Calle o Avenida (Ew); Mimero exterior(E+1); Colonia o fraccionamiento (Eqc); codigo postal (Eia)

Debe reportar forma de propiedad de la unidad econdmica (Do)

Debe reporiar sirecibio credito, prestamos o financiamiento para operar elnegodo (Os]; 5 confo con cuenta bancaria (Ossi); 5irecibio apoiaciones o financiamiento de
los duefios o socios (Osas)

El afio de inicio de operaciones (Gya) debe estar en el rango entre 1900 v 2009

Debe reportar &l numero de dias trabajados (Gaiee) €n un rango de 1.3 365 dias

Sireporta personal ocupado (Hass + Hoooo + loass + loooc) debe existir informacion en el renglon correspondiente de horas trabajadas (Hoooo + lasao) v viceversa

Debe reportar personal dependiente de la razon social (Hons + Hase) 0 personal no dependiente de |a razon social (laos + losoz)

Sireporta obreros y técnicos en Sireporta obreros (Hyss +

produccidn (Hies + Hizc) debe Sireporta empleados de ventas o de servicios (Hizis + Hizic) debe reportar sueldos (Jizia) v Hirec) debe reportar
reportar Salf:l'frill:ﬂesvpeﬁsgaados (J11za) ¥ viceversa salarios (Jiiza) ¥ viceversa

Sireporta empleados administrativos o contables (Hzios + Haoe) 0 gerentes v directivos (Hzss + Hosoc) debe reportar informacion en sueldos (Jaoe) v viceversa

Sireporta personal suministrado por otra razon social (lus + looc) debe reportar pagos por este personal (Ksws + Ksc) ¥ viceversa

Sireporta personal por comisiones sin sueldo base (lams + lawe) debe reportar pagos por este personal (Kiszs + Ksanc)

Debe existir gasto por consumo de bienes v servicios (Kooos + Koc)
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MANUFACTURAS

HOSPEDAJE Y
SERVICIO S
RELACIONADOS

AUXILIARE S

COMERCIO

SERVICIOS

MINERIA

Oebe reportar consumo d=
materias primas propis

terceros (Har) o propiss (Kol Las

materias primas propiss debs
desglosarlas en el capitulo XV,
WMaterizs primas y suxilisres
consumidas propiss.

Debe reportar valor d=
mateniales consumidos
para la prestacion de
servicios (Kam) o
consuma de papelena
y articulos de oficina
i

Kand

Debe reportar compra de
MEen-anciss para su
reventa (K

Debe reportar valor de
materizles consumidas
para la prestacion de
servicios (Kzm) o consumao
de papeleris v anticules de
oficing {Kau)

Debe reportar consumao de
minarales, explosivos,
resctives o similares (Koe
+ Ko + Ko + K} ¥
desglosarlas en el capitulo
XV Minsrales,
sxplosivos, reactivos 2
insumos similares

Debe reportar va

lor de los actives fijos musbles (Qige + Qome + Qg + Qgone) © pEgo por slguiler de biznes musbles (Keng + Ha)

Debe reportar valor de biznss

inmusbles Qo) o

page por slyuiler de bisnes inmusbles (e + K

Debe reportar ingresos por

suministro de bienes y servicios

Moz + Mazc)

Ozbe reporiar ingresas
por suministro de
biznes y sernvicios

Mo + Mo}

Debe reportar ingresos por suministro de bisnes y sewvicios (Mams + Mame)

Debe reportar ingresos por maguils
{Mrw2) 0 wentas netas de productos
slsborsdos con Materiss primas

propias (Mam)

Debe reportar ingresos
por prestacion de
servicios (Mam) o por
shyuiler de bienes
mushbles 2 inmusbles
M)
ey

De=be reportar ingresos

por venias
mercancias adquinidas
para su revents (M)

Debe reportar ingresos por
prestacion de servicios
Mz} o por &l alguiler d=

biznes (Max)

Debe reportar ingresos por
ventas de minerales
extraidos (Mo + Mo} o
ventas de minersles
bensficiadas
Mz + M)

propias {Mz

Las wentas netas de los productos
elaborades con materias primas
o} deben ser mayores o

igusles 3 lzs materiss primas y
auxiliares consumidas propiss {Kawe)

Los ingresos (Mo}
deben ser mayores o
igusles 3 los gastos
totsles (M)

Los ingresos {(Mox) deben ser mayores o iguskes 3 lo

s gastos totsles (Hox)

Sireporta ingresos por ventas
productos slaborados con materiss

primas propias {(M;.g) debs
desglosar la informacion por

producto en &l capitulo XV volumen

E valor de los productos
elaborados; asicomo en ventas

de

51 repora ingresos por
Iz prestacion de
servicios (Mzd) o

ingresos por skyuiler de
biznes musbles o

inmusbles (Max) debe

desglosar informacion
en &l capitulc XV

Datos

Si reporta ingresos por
ventas de marcanciss
Mgz + Mige) debe
desglosar la informacion
por producto en el
capitulo ingresos por
venta nets de

Si reporta ingresos. por la
prestacion de servicios
(Mzzmz + Mamc) o por rentas
v alquileres de bienes
muebles & inmuebles
(Mazzz + Wagc) debs
desglosar | informacion
por tipe de senvicio en el
capiuls XIV ingresos por

Debe desglosar los
ingresos por extraccion o
bensficio d2 minsrales
Mz + Mxz) 2n 2l capitulo
XVl produccion y ventas
de minerales

.

propiedad de terceros

proveedores

totales complementarios. mercancias I t3cidn d
segiin & tipo de 3 prestacion de
actividad reslizads SEMVICIOS
Si reporta ingresos por maguila - Lss compras
. Debe sxistir
(M) debe desglosar I3 = ) " e o) 3z .
M - jba_ ‘nazl;k;:l;r;“ |rdfnrmi informazian 2n | ° “f__f' K___”‘:'_ ¥ ventas El capitulo XV de
zign en =l capitu roduccion 2l capitule g MECENCIE exploracion minera debe
ventas netas de productos - - = (Mizzz + Mozc) deben == = e Ko S b B
e ch X Datos = T 1ener respuesta en todas
elaborados en las columnas ds desglosarse en 2l lz5 preguntas
o ! ? . : . s preguntss
preduccion con materiss primas s capitule XIV clientes y =

_/

4. Cuando alguno de estos criterios no se cumpla, aclarara el caso con el informante, quien
deberéa dar el dato correcto, o en su defecto, la observacion correspondiente.

5.

Concluida esta actividad, en el Listado de unidades econémicas, apartado Ill. en Resultado
de campo de recuperacion, de la Hoja de control del cuestionario y en el formato Situacion de
recuperacion de cuestionarios registrara el cédigo:

01 Levantado con informacion completa

Caodigo definitivo que registrard el Representante SEG cuando recupere el o los cuestionarios y la

informacion requerida esté completa.

Si durante la revisién del cuestionario el Representante SEG detecta que falta informacion reque-
rida en una o mas variables, le solicitara al informante los datos, en caso de que por alguna
causa no pueda proporcionarlas, se debera justificar la falta de informacién en el apartado de
Observaciones del cuestionario y registrara en el directorio, cuestionario y formato el cédigo:
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21 Levantado con informaciéon incompleta

Cadigo definitivo que registrara el Representante SEG cuando al recuperar y revisar el cuestionario se
detecta que faltan datos y el informante no puede proporcionarlos.

Estos codigos también se anotaran en el campo Situacion actual del establecimiento en el Listado de
unidades econdmicas siempre y cuando continten realizando su actividad econémica.

6. Es importante que el Representante SEG notifique al informante que aun cuando el
cuestionario fue recuperado, éste pasara por un proceso de validacién automatizada, por lo
gue de presentarse alguna duda con la informacién registrada, regresara al establecimiento
para aclararla.

7. Agradecera al informante su participaciébn en este evento censal, le har4 entrega de la
Constancia de cumplimiento y pegara la Etigueta de Censado en un lugar visible del
establecimiento.

Recuperacion de mas de un cuestionario: Empresas con acuerdo B1 o B3

1. Con base en el Recibo de entrega y el Anexo de recibo, el Representante SEG solicitara al
informante los cuestionarios con informaciéon de cada una de sus unidades econdmicas. En el
anexo del recibo anotard una paloma ( v' ) en cada uno de los registros de los que se esta
recuperando un cuestionario, para ello considerara el NIC (Namero de Identificacién Censal) y el
NOP (NUumero Operativo) que estan registrados tanto en el anexo como en el cuestionario.

2. Revisara que cada uno de los cuestionarios cuenten con la informacion requerida, basandose en
los criterios que se presentaron en el punto 3 de este capitulo. Anotard, segun el resultado de la
revision, el cédigo 01 Levantado con informacion completa o el cédigo 21 Levantado con
informacion incompleta en Resultado de campo de recuperacion y en Situacion actual del
establecimiento del Listado de Unidades econdmicas, asi como en la Hoja de control del
cuestionario y en el formato Situacion de recuperacién de cuestionarios.

3. Anotard en el registro del establecimiento informante en el apartado V. Datos del informante,
correspondiente a la Recuperacion el nombre, firma, puesto, teléfono, correo electrénico, el lugar
y fecha.

4. Notificard al informante que aun cuando los cuestionarios fueron recuperados, éstos pasaran por
un proceso de validacion automatizada, por lo que de presentarse alguna duda con la
informacion registrada, regresara al establecimiento para aclarar la misma.

5. Agradecera al informante su participaciébn en este evento censal y le har4 entrega de la
Constancia de cumplimiento y las etiquetas de censado.

7.3 ENTREGA DE CONSTANCIAS DE CUMPLIMIENTO Y PEGADO DE ETIQUETA DE CENSADO
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La entrega de Constancias de cumplimiento y el pegado de etiquetas de censado dependera de la
forma en que fueron recuperados los cuestionarios en papel. Si el establecimiento Gnico, matriz o
sucursal proporcioné su informaciéon censal, el Representante SEG entregara la constancia y pegara
la etigueta en el establecimiento, en un lugar visible.

Si el establecimiento informante pertenece a una empresa con acuerdo B1 o B3, le entregara la
Constancia de cumplimiento y realizara el pegado de la Etiqueta de censado en el establecimiento
donde se recuperaron los cuestionarios y le dara una etiqueta para cada establecimiento del que
haya proporcionado informacion, solicitandole que se las haga llegar y las peguen en un lugar visible.

Si el establecimiento informante no pertenece a la razén social de la cual dio informacion
(informante externo), el Representante SEG le entregard la Constancia de cumplimiento y una
Etiqueta de censado de cada establecimiento del que proporcioné informacion, para que las entregue
al establecimiento Gnico o matriz y este a su vez a sus sucursales.

A los establecimientos informantes que proporcionaron la informacién censal a través de Internet,
s6lo se les entregaran las etiquetas de censado de las unidades econOmicas de las
gue otorgaron informacion.

7.4 SITUACIONES ESPECIALES QUE SE PUEDEN PRESENTAR DURANTE LA RECUPERACION
DE CUESTIONARIOS

Cuando el Representante SEG esté con el informante para realizar la recuperacion de los
cuestionarios, se pueden presentar las siguientes situaciones:

20 Reprogramacion

Cabdigo provisional que aplicara el Representante SEG cuando el informante solicite una prérroga para
devolver los cuestionarios.

Este cddigo se registrara en el Listado de Unidades econdmica en Resultado de campo y la nueva
fecha se registrara tanto en el registro del establecimiento informante como en el listado. El nuevo
plazo que se le proporcione al informante, no serd mayor a cinco dias hébiles ni después del mes
de julio.

Aunque poco probable, durante la recuperacion de cuestionarios se pueden presentar altas de
sucursales, de darse estas situaciones el Representante SEG aplicara el procedimiento de altas
contemplado en el capitulo 4 de este manual y asignara alguno de los siguientes cddigos, segun se
trate:

Al Alta levantado

Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG a los establecimientos que no estén incluidos en la
carga de trabajo y que tuvieron actividad en el afio de referencia y por lo tanto generan un cuestionario.

A2 Alta sin cuestionario
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Cddigo definitivo que asignara el Representante SEG a los establecimientos que no estén incluidos en la
carga de trabajo, pero que se dieron de alta posterior al afio de referencia (2008).

7.5 RECUPERACION DE CUESTIONARIOS POR INTERNET

Con base en el Reporte de cuestionarios transferidos por Internet, en sus dos modalidades, el
Representante SEG debera registrar en el directorio, en el formato Situaciébn de Recuperacion de
cuestionarios y en la Hoja de control de cuestionarios el siguiente cédigo:

34 Ya se captd por Internet

Cabdigo definitivo que aplicara el Representante SEG cuando el o los cuestionarios con informacién hayan
sido transferidos por el informante a la pagina del Instituto.

Cabe recordar que el Representante SEG regresara al establecimiento informante para realizar la
entrega o el pegado de las etiquetas de censado de las unidades econdmicas de las cuales se
proporciond informacion.

Aquellos establecimientos informantes que no hayan depositado los cuestionarios en la fecha
comprometida, la cual esta registrada en el directorio, seran visitados por el Representante SEG para
conocer las causas por las cuales no han enviado su informacion. Procurar4 que en ese momento el
informante realice la transferencia, de no lograrlo le solicitara una nueva fecha compromiso, misma que
registrara en el directorio e informara de ello a su Jefe de Grupo para que éste a su vez lo comunique a
su Jefe de Control, quien debe estar al pendiente de que la transferencia se realice en la fecha
indicada. Si el informante nuevamente incumple, tanto el Jefe de Grupo como el Jefe de Control le
daran seguimiento a través de visitas hasta lograr la transferencia de los cuestionarios con
informacién. De no realizarse la transferencia de los cuestionarios a mas tardar el 26 de julio,
se acudird al establecimiento informante a entregar los cuestionarios en papel.
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7.6 RECONSULTA DE CUESTIONARIOS

Los cuestionarios recuperados con informacion una vez capturados seran objeto de una validacion
automatizada, como resultado de ello se generara el Reporte de retroalimentacion, el cual tiene como
objetivo conocer los errores que el Representante SEG cometa durante la revision de los
cuestionarios al momento de su recuperacion.

Este reporte, que vendra desglosado por representante, se lo entregara semanalmente el
Analista de Sistemas al Jefe de Grupo, quien se reunira con cada uno de sus representantes para
informarles de los errores cometidos, con el objeto de que en las futuras recuperaciones de
cuestionarios no se vuelvan a cometer. Es importante sefialar que en este momento no se debera
realizar una reconsulta en los establecimientos informantes, puesto que las inconsistencias no se
analizaran a nivel de unidades econdmicas, sino de representantes.

La reconsulta de cuestionarios se realizar4d cuando éstos también pasen por el proceso de
validacion que se realizara a nivel central, y ya como resultado de una validacion integral, se
detecten aquellos cuestionarios que presentan inconsistencias y obligaran a que la informacién sea
nuevamente verificada con el informante. Para ello Oficinas Centrales mandara, a través de un
sistema cada caso con los errores detectados para que sean verificados. El resultado de esta
reconsulta la registrardn en el mismo reporte y se lo regresara al Jefe de Grupo, para que éste a su
vez se lo entregue al Jefe de Control.
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8. Actividades de seguimiento y control para la recuperacion de
cuestionarios

8.1 ACTIVIDADES DEL REPRESENTANTE SEG

Al igual que en la entrega de cuestionarios, al término de su jornada de trabajo, el Representante SEG
debera revisar y organizar los materiales trabajados en campo con el objeto de detectar a tiempo
alguna situacién que incida negativamente en la Recuperacién de cuestionarios.

Los insumos que revisara y organizara son los siguientes:

a) Revision del Directorio de Levantamiento Censal

Todos los registros del Directorio de Levantamiento correspondiente al Listado de unidades
economicas deberan contar con un cédigo de resultado en el apartado Resultado de campo de
la recuperacion y en Situacion actual del establecimiento el cual puede ser pendiente o
definitivo.

Independientemente de la situacion actual de los establecimientos. Los registros con codigo de
recuperacion 01 Levantado con informacibn completa, 21 Levantado con informacion
incompleta y Al Alta levantado deben de tener un cuestionario en papel con informacién

Para las empresas con acuerdo B1 y B3 con codigo 01 Levantado con informacién completa,
Al Alta levantado y/o 21 Levantado con informacion incompleta, en el registro del
establecimiento informante, el dato de la variable Total de cuestionarios recuperados debe ser
igual o mayor al Total de cuestionarios entregados, de ser menor el dato debera tener una
justificacion en el apartado de Observaciones.

Para los codigos 07 Cierre definitivo, 08 Cierre por quiebra, 09 Cierre por huelga, 10 Cierre
temporal o0 sin operacion y 16 Otro definitivo diferente a levantado en caso de haberse obtenido
la informacién censal de los establecimientos Unicos o de los establecimientos que forman
parte de una empresa deberan tener algin cddigo de levantado (01 6 21) en Resultado de
campo de recuperacion y alguno de los cédigos arriba mencionados en Situacién actual del
establecimiento. De no contar con informacion se registrara el codigo correspondiente en
ambas variables.

Los informantes por Internet que ya transfirieron los cuestionarios, deberan tener registrado en
Resultado de campo de recuperacion el codigo 34 Ya se captd por Internet, para ello, el
Representante SEG se basara en el reporte de Cuestionarios transferidos que le entregara
semanalmente su Jefe de Grupo.

Los registros del directorio que estan con cddigo 07 Cierre definitivo, 08 Cierre por quiebra, 09
Cierre por huelga, 10 Cierre temporal o sin operacion, 12 Duplicado, 16 Otro definitivo diferente
a levantado, 22 Otra causa de pendiente y 28 Intercambio finiquitado deberan contener toda la
informacion que se especifica en el capitulo 5, punto 5.1 de este manual.

Los establecimientos informantes identificados como Unicos o matrices que estén con cédigo
11 Ausencia del informante y 15 Negativa y tengan tres avisos de visita y los informantes
externos o sucursales informantes que cuenten con uno o dos avisos de visita (dependiendo de
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b)

Los registros de directorio que estan en codigo 20 Reprogramacion, deberan tener una fecha
reprogramada, la cual no debera ser mayor a cinco dias habiles ni posterior al término del
operativo del Levantamiento Censal.

Organizacién de materiales y actividades a realizar

Agrupara los directorios con cadigo definitivo correspondientes a establecimientos informantes
junto con el Listado de unidades econdémicas, ordenandolos por ID_LC de menor a mayor y al
interior de éste conservara el mismo orden en que le fueron entregados al inicio del operativo,
es decir, cada registro del establecimiento informante debera tener su Listado de unidades
economicas, por ejemplo:

Las empresas con acuerdo tipo Al, A3, B1, B3, C1 y C3 primero ordenard el registro del
establecimiento informante, luego el de la unidad econémica y enseguida, en caso de haberse
presentado altas de establecimientos, el formato Para altas de sucursales a SEG y el Recibo de
entrega y Anexo.

Concentrara los registros de directorios de los establecimientos informantes que tengan un
cbdigo de pendiente, para incluirlos en su programa diario de trabajo.

Capturara en el Administrador Universal, registrando la informacion necesaria en funcion del
cbdigo asignado. Los directorios de empresas, cuya forma sea 1 6 3 no seran liberados ni
empaquetados mientras exista por lo menos un registro con cédigo de pendiente o en blanco.
Para la captura en el Administrador Universal, aplicara el mismo procedimiento indicado
en el punto 5.1.3 del capitulo 5 de este manual.

Una vez realizada la captura de informacion en el Administrador Universal, entregara al Jefe de
Grupo los registros de directorios que cuentan con un codigo definitivo.

Entregara al Jefe de Grupo los formatos Control de intercambios de los casos que detectd
como entidad origen vy los registros de directorios que recibié como entidad destino que cuentan
con una respuesta.

Entregara al Jefe de Grupo los cuestionarios con cddigo de levantado (01, Al y 21) ordenados
por ID_LC de menor a mayor, colocando primero los correspondientes a establecimientos
anicos, seguido de empresas con acuerdo B2 y al final los de empresas con acuerdo B1 y B3.

También entregara los cuestionarios en donde esté asignado alguno de los codigos: 07 Cierre
definitivo, 08 Cierre por quiebra, 09 Cierre por huelga, 10 Cierre temporal o sin operacion, 12
Duplicado, 16 Otro definitivo diferente a levantado y 34 Ya se capt6 por Internet. Estos codigos
también deben de estar registrados en el directorio tanto en Resultado de campo como en
Situacién actual del establecimiento, puesto que se tratan de unidades econémicas en las que
no fue posible obtener la informacién censal.

Mostrara al Jefe de Grupo el formato Situacién de recuperacién de cuestionarios para que lo
analice y observe el avance logrado.



8.2 ACTIVIDADES DEL JEFE DE GRUPO

Al momento de la entrega de los materiales, el Jefe de Grupo realizard una revision con los
representantes SEG para asegurarse de que exista congruencia entre lo reportado en el directorio de
recuperacion, cuestionarios y los diferentes formatos de control.

a)

Registros de directorio

Los registros de directorio con cédigo 01 Levantado con informacion completa, 21 Levantado
con informacién incompleta y Al Alta levantado, deberan tener un cuestionario con informacion.

El Total de cuestionarios recuperados registrado en el Establecimiento informante sea igual o
mayor al total de cuestionarios entregados. De ser menor el dato debera revisar que exista una
justificacién en el apartado de Observaciones.

Los codigos diferentes a levantado cuenten, en el apartado de Observaciones, con la
informacion clara y congruente que justifique la asignacion del codigo.

De las unidades econdmicas que reportaron cierre definitivo, debera revisar que se cuente con
las fuentes consultadas y la fecha de cierre. Debera avalar, mediante su firma estas
situaciones. De tratarse de empresas completas informara de ello al Jefe de Control.

Entregara cada semana a sus representantes SEG el reporte de Cuestionarios transferidos por
Internet con el fin de que actualicen sus directorios.

Conformara paquetes de los directorios que tengan una situacion definitiva, ordenandolos como
se especifica para el Representante SEG. Para cada paquete elaborara un formato Inventario
de paquete, siguiendo las instrucciones descritas en el anexo de este manual.

Visitara a los establecimientos informantes que formen parte de la razén social que cuenten
con dos avisos de visita y a los informantes externos que cuenten con un aviso de visita para
tratar de recuperar los cuestionarios. De no lograrlo, informara inmediatamente a su Jefe de
Control.

Los registros con cédigo 20 Reprogramacion deberan contar con una nueva fecha compromiso
de recuperacion. Revisard para cada uno de sus representantes SEG, que no exista saturaciéon
de visitas en una sola fecha, ni tampoco deben de existir reprogramaciones posteriores al
periodo del Levantamiento Censal. En caso de ser necesario, el Jefe de Grupo apoyara a los
representantes para cubrir las fechas compromiso reprogramadas.

Revisard que se capturen diariamente, en el Administrador Universal, los directorios
trabajados en campo, pues mediante dicha actividad se actualizaran los registros de la
base de datos de la cual se extraera el Avance de campo.
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b)
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Revisara el formato Situacion de recuperacion de cuestionarios de los representantes SEG
para garantizar la actualizacién del mismo.

Cuestionarios
Revisara que los cuestionarios con codigo 01 y Al cuenten con informacion completa.

Para los cuestionarios con codigo 21 Levantado con informacion incompleta deberan tener, en
Observaciones, informacion clara y congruente que fundamente la falta de datos.

El Jefe de Grupo tomara una muestra del veinte por ciento de sus representantes SEG y hara
una revision basandose en los criterios indicados en el capitulo 7 de este manual. En caso de
detectar inconsistencias informara a sus representantes, reiterandoles la importancia que tiene
la revision de los cuestionarios ante el informante para evitar que la informacion censal
presente errores.

Conformara paquetes, cuyo orden se especifica en el instructivo de llenado del formato
Inventario de paquete, anexo a este manual, y los entregard a su area de captura los lunes de
cada semana.

Revisara que se capturen diariamente los cuestionarios con informacion en el Administrador
Universal.

Recibira de sus representantes SEG los cuestionarios con cddigo 07 Cierre definitivo, 08 Cierre
por quiebra, 09 Cierre por huelga, 10 Cierre temporal o sin operacién, 12 Duplicado, 16 Otro
definitivo diferente a levantado y 34 Ya se captd por Internet para conformar paquetes y
resguardarlos en su Jefatura de Grupo.

Intercambio
Diariamente recibira del Jefe de Control los reportes de intercambio que le fueron enviados de
otras coordinaciones estatales, de los cuales tendra un plazo méximo de cinco dias hébiles

para dar una respuesta.

Asignara al Representante SEG responsable de la investigacibn o recuperacion de
cuestionarios.

Una vez obtenida la informacién por el Representante SEG, revisara que las respuestas
cuenten con la informacioén requerida.

De igual manera, entregara al Jefe de Control los formatos Control de Intercambios que
detectaron sus representantes SEG para ingresarlos al Administrador Universal.



8.3 AVANCE DE CAMPO DE LA JEFATURA DE GRUPO
Informe Avance de campo

Al igual que en la Fase de Entrega, durante la Recuperacion de cuestionarios y como resultado de la
actualizacién de la base de datos del directorio que se realizara diariamente, en el Administrador
Universal sera posible generar un Reporte de avance que permitird conocer el trabajo logrado por los
representantes SEG y/o la jefatura de grupo. Dicho avance podra consultarse desde la jefatura de

grupo.

El formato del avance serd el siguiente:

INEGI INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA
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Las variables que contiene este formato son:

* Sector: Actividades economicas en las que esta distribuida la carga de trabajo por sector de
actividad.

* Carga de trabajo: De acuerdo al nivel de reportes, es la carga de trabajo asignada a cada
Representante SEG, jefatura de grupo, etcétera, segun su planeacion. El dato seré actualizado
por efecto de los intercambios.

* Recuperado: Numero de cuestionarios con codigo 01 Levantado con informacién completa, 21
Levantado con informacién incompleta y 34 Ya se captd por Internet, esta informacion se
presenta en absoluto y porcentaje.

* Otra situacion definitiva: Se presenta en absoluto y porcentaje, corresponde a la suma de los
registros con codigos 05 Mal referenciado, 06 Cambio de domicilio, 07 Cierre definitivo, 08
Cierre por quiebra, 12 Duplicado, 13 Cambio de giro, 30 Sucursal que no forma o nunca formé
parte de la empresa y 16 Otro definitivo diferente a levantado.

* Subtotal: Es la suma de las columnas de Entregado y Otra situacion definitiva. Representa el
avance acumulado hasta el momento de su generacion, presentandose en absoluto vy
porcentaje.

* Pendientes: Es la suma de los registros con codigo: 09 Cierre por huelga, 10 Cierre temporal o
sin operacion, 11 Ausencia del informante, 15 Negativa, 20 Reprogramacion, 22 Otra causa de
pendiente, 28 Intercambio finiquitado y los que no tienen codigo. Se presenta en absoluto y
porcentaje.

* Total: Es la suma del subtotal y de pendientes.

* Altas: El total de los codigos Al Alta levantado y A2 Alta sin cuestionario.

A partir de este primer nivel sera posible ver los niveles inferiores, para ello, se tendra que dar “clic”
con el boton izquierdo del mouse en cualquiera de las columnas y el sistema presentara el desglose
por cédigo de resultado, en este ejemplo se presentan los cddigos provisionales por lo que las nuevas
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columnas del reporte seran los diferentes cédigos de resultado que conforman la columna del reporte
anterior.

www.ineal.gob,mx
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El analisis del Avance de campo sera parte importante del operativo, ya que este sistema permitira

revisar el avance detallado del trabajo en campo que llevard a cabo cada uno de los representantes
SEG. Ademas, podra consultar las actualizaciones que realicen sus representantes.

El Representante SEG y el Jefe de Grupo deberdn generar el avance oficial los lunes de cada

semana a las 11 horas (tiempo del centro), sin embargo, lo podran consultar cuando asi lo determinen,
por lo que les permitird monitorear diariamente el trabajo realizado en campo y analizar los siguientes
puntos:

1.

El avance logrado debera coincidir con la planeacion elaborada al inicio del operativo,
considerando los codigos: 01 Levantado con informacion completa, 21 Levantado con informacion
incompleta, 34 Ya se capt6 por internet, 05 Mal referenciado, 06 Cambio de domicilio, 07 Cierre
definitivo, 08 Cierre por quiebra, 12 Duplicado y 16 Otro definitivo diferente a levantado.

El nimero de registros con cédigos definitivos, que sean diferentes a cdédigos de levantado, no
debera ser muy elevado, por lo que se tendra que supervisar la frecuencia con la que se presentan
estos casos. Para ello, se revisara la correcta asignacion de coédigos, ademas de solicitar
informacion adicional.

Es importante observar la frecuencia de los codigos 11 Ausencia del informante y 15 Negativa, ya
que el incremento de éstos son un indicador en el que es necesario apoyar las actividades que se
realicen en campo.

Cuando la periodicidad de los cddigos 16 Otro definitivo diferente a levantado y 22 Otra causa de
pendiente (con sus variables: A, B o D) sea alta, serad necesario preguntar la causa y asi poder
determinar las situaciones que requieran atencion.

La frecuencia del cddigo 28 Intercambio finiquitado debera ser igual a cero, ya que cuando se
acepta un intercambio es porque el informante accedi6 a proporcionar la informacion censal.

De igual manera, deberan revisarse las incidencias de los cédigos 09 Cierre por huelga y 10 Cierre
temporal o sin operacion.
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7. Debera también observarse la frecuencia del cédigo 20 Reprogramacion, asi como las nuevas
fechas comprometidas, esto con el objeto de analizar la distribucién de fechas durante el mes de
julio.

8.4 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo tienen como objetivo mantener comunicacion constante entre las diferentes
figuras de la estructura operativa que forman parte del Levantamiento Censal. En ellas se tratardn
temas como:

A. Problematica presentada en campo y las soluciones adoptadas.

B. Lecturay entrega de circulares enviadas por oficinas centrales.

C. Andlisis del Avance de campo de la jefatura de grupo.

D. Intercambio de informacion.

E. Resolucién de dudas de la estructura operativa.

Jefes de grupo y representantes SEG

La primera reunion se realizara el primer dia del operativo, con el objetivo de informar y analizar la
problematica con los informantes, dudas de los representantes, productividad alcanzada, etcétera.
Posteriormente se reuniran los viernes de cada semana.

Jefes de control con jefes de grupo

Se pretende que las reuniones se realicen los viernes de cada semana después de haber generado el
Avance semanal de campo.

Es importante que en todas las reuniones se lleve un orden del dia y minuta para dejar asentadas
las problematicas y soluciones que se dieron durante el desarrollo en campo.
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