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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
servicios, minero, entre otros. Sin embargo, debido a las distintas
formas 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
empresas es el responsable de captar la informacion de los
establecimientos y de las empresas méas 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 Jefe de Control
participara en este proyecto de importancia nacional, conforme a
las estrategias disefiadas.



Introduccion

Con la finalidad de que las funciones como Jefe de Control, del
grupo de establecimientos grandes y de empresas, se lleven a
cabo con la oportunidad y calidad requeridas, el presente docu-
mento describe con detalle las actividades que debera realizar
durante el operativo de los Censos Econdmicos 2009, siendo la
principal la captacion de la informacion que se realizara en campo a
través de la entrevista indirecta.

Este manual consta de cuatro capitulos:

En el capitulo uno se presenta el universo, la carga de trabajo
que tendra cada coordinacién estatal, asi como las funciones del
Jefe de Control.

En el capitulo dos se describen las actividades que realizard du-
rante el intercambio de informacién. El capitulo tres comprende las
actividades de seguimiento y control que llevara a cabo durante la
Entrega y Recuperacion de Cuestionarios durante el Levantamiento
Censal.

En el capitulo cuatro se encuentra lo concerniente a las activi-
dades de seguimiento a los informantes por Internet en lo referente
a la descarga y transferencia de cuestionarios con informacion a
través de este medio.



1. Universo, cargas
de trabajo, funciones
y actividades



1. Universo, cargas de trabajo, funciones y actividades

1.1 UNIVERSO

Al término de la Verificacion, en oficinas centrales se obtuvo del Administrador Universal, la base de
datos actualizada por las coordinaciones estatales con el objetivo de reconformar el Universo de
trabajo para el Levantamiento Censal 2009 y asi determinar las cargas de trabajo para cada entidad
federativa, tomando como base la ubicacion de los establecimientos informantes y las unidades
econdémicas que, durante la etapa anterior, se registraron con cddigos 01 Verificado, Al Alta y los que
quedaron con algun cédigo de pendiente. Estos registros formaran parte de una base Unica a la cual
se tendra acceso a través del Administrador Universal para la actualizacion de la misma.

1.2 CARGA DE TRABAJO DE LA COORDINACION ESTATAL

La carga de trabajo para cada coordinacion estatal estara conformada por todos los establecimientos
informantes que se ubican dentro de su &rea geogréfica, por lo que cada una de ellas recibird los
directorios y cuestionarios de:

¢ Establecimientos Unicos que proporcionaran su informacion.

o Establecimientos matrices que proporcionardn su informacion y la de cada una de sus
sucursales o de un grupo de ellas.

¢ Establecimientos sucursales que daran la informacion de cada uno de los establecimientos que
conforman la empresa o bien de un grupo de ellos.

¢ Establecimientos que no pertenecen a la razén social y que proporcionaran la informacién ya sea
de un establecimiento Unico, de una empresa o de un grupo de establecimientos de una
empresa.

Cada entidad federativa sera responsable de la entrega y recuperacion de los cuestionarios en
papel y de la entrega de las claves de acceso a los informantes en Internet e informantes en Internet
en formato Excel y del seguimiento y control para la Recuperacion (transferencia) de los cuestionarios
debidamente requisitados por dicho medio.

1.2.1 Entrega de la carga de trabajo a la jefatura de grupo

La carga de trabajo de cada jefatura de grupo se determind durante la planeacion a detalle que se
realizo en las coordinaciones estatales.

El Jefe de Control entregara a cada Jefe de Grupo, de acuerdo a su ambito de responsabilidad
geografica, la carga de trabajo correspondiente, por lo que seré el responsable de:



Durante la entrega de cuestionarios

o Verificar la impresion de los directorios del Levantamiento Censal y de las etiquetas de los
cuestionarios.

o Verificar la impresion de los Recibos de entrega y Anexos de recibo, los cuales se entregaran a
los jefes de grupo.

e Coordinar el pegado de las etiquetas en los cuestionarios en papel, asi como la revision de la
congruencia que debe existir entre éstas, el directorio, las etiquetas de los cuestionarios y el
recibo de entrega.

e Entregar a los jefes de grupo, las etiquetas de los cuestionarios de los establecimientos
informantes por Internet, para que en caso de que el informante decidiera entregar sus datos
censales a través de un cuestionario en papel, éstas se peguen al cuestionario respectivo para
realizar la entrega sin contratiempos.

e Proporcionar a cada Jefe de Grupo sus materiales de control, como son Avisos de visita, Control
de intercambios, Cambio de acuerdo, etcétera.

Durante la recuperacion de cuestionarios

e Entregar a los jefes de grupo los directorios ordenados por tramos de control y fecha de
recuperacion, con sus respectivos Formatos de entrega y Anexos.

e Entregar a los jefes de grupo los Reportes de fechas de recuperacion.

o Verificar la impresién y entrega, por Representante SEG, del formato Situacion de recuperacion
de cuestionarios.

e Coordinar la revisién de la congruencia entre el directorio, el Recibo de entrega y el formato de
Situacion de recuperacion de cuestionarios.

e Entregar, de acuerdo a las cargas de trabajo, las etiquetas de censado y las Constancias de
cumplimiento.

1.3 DIRECTORIO DEL LEVANTAMIENTO CENSAL

Como se recordara el directorio del Levantamiento Censal estara conformado por dos secciones: La
primera correspondera al Establecimiento informante y la segunda al Listado de unidades econdémicas.
En éste se incluyen tanto los informantes que entregaran su informacion en cuestionarios en papel
como los que la entregaran via Internet.

El orden de impresién 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 o0 C3 y cuando se trate de empresas nacionales, sus unidades eco-
némicas estaran ordenadas por entidad federativa (Eo3), €s decir, primero se encontraran los registros
ubicados en la entidad 01 Aguascalientes, 02 Baja 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 Unica de
menor a mayor.



1.4 ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA OPERATIVA DEL SEG

l COORDINADOR ESTATAL
lSUDIRECTOR ESTATAL DE ESTADISTICA
l

l JEFE DE CONTROL JEFE DE REPORTES
P} Y CONTROL DE DIRECTORIOS
AUXILIAR DE JEFE DE CONTROL--~*

l INSTRUCTOR ESTATAL l JEFE DE GRUPO SEG ‘-——-
INSTRUCTOR DE APOYO * ANALISTA DE REPRESENTANTE
ESTATAL INTERCAMBIO

ANALISTA DE SISTEMAS
DE JEFATURA DE GRUPO

ANALISTA DE SISTEMAS
ESTATAL SEG

CAPTURISTA SEG

* ESTE PUESTO SOLO EXISTIRA EN ALGUNAS COORDINACIONES
ESTATALES

1.5 FUNCIONES DEL JEFE DE CONTROL

Dependera del Subdirector Estatal de Estadistica y estara al frente del operativo del Levantamiento
Censal por parte del grupo SEG, tendra a su cargo a los jefes de grupo y a los representantes SEG.

Informard a la coordinacién estatal, direccién regional y a oficinas centrales sobre los aspectos
relacionados con el operativo de campo, durante ambas fases del Levantamiento Censal.

Sera el responsable del operativo de campo, para lo cual organizara las actividades de tal manera
que se cumplan con la planeacion, tanto para la entrega como para la recuperacién de cuestionarios
en papel y por Internet.

Capacitara, organizard, supervisara, asesorara y apoyara al personal a su cargo, ademas de
resolver los problemas que pudieran presentarse.

Serd el responsable de la distribucion de las cargas de trabajo a las jefaturas de grupo, ademas de

la fluidez y del oportuno intercambio de informacion tanto entre sus jefaturas de grupo como entre su
entidad y otras coordinaciones estatales.

1.6 MATERIALES DE TRABAJO



Antes del inicio del operativo, el Jefe de Control recibira del Subdirector Estatal de Estadistica los
materiales necesarios para el desempefio de sus tareas y las del personal a su cargo.

La entrega y recepcion de materiales se controlard por medio del formato Entrega y devolucién de
materiales.

Los materiales que recibira y distribuira a sus jefes de grupo se dieron a conocer en el Manual del
Representante SEG y del Jefe de Grupo, por lo que en la siguiente tabla se presentan sélo los
materiales que utilizara el Jefe de Control durante el operativo.

MATERIALES A UTILIZAR MOMENTO
CLASIFICACION UTILIDAD NOMBRE ENTREGA | RECUPERACION
Credencial X X
Presentacion ante el | Oficio de presentacion
informante como
representante del
INEGI Gorra
Mochila
Manual del Jefe de Control

Identificacion Chaleco

X XXX | X
X XXX | X

Resolver dudas Manual del Representante SEG
Consultay presentadas respecto |y del Jefe de Grupo

a los lineamientos Instructivo de llenado de
apoyo establecidos o X
cuestionarios

X

Criterios de revision en campo
(hoja plastificada)
Boligrafos de tinta azul
Lapices

Broches

Cinta adhesiva

Cinta canela

Clips

Corrector

Libreta
Desengrapadora

Engrapadora
Instrumentos de Folders
trabajo que permitiran
desarrollar las
actividades en campo

X

Goma
Grapas
Ligas
Marcador
Maskin tape
Papel bond
Papel carbén
Perforadora
Portagafete
Regla
Sacapuntas
Tijeras

Oficina

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

(continta)

| Control | Permite el seguimiento | Directorio del Levantamiento | X | X

6



MATERIALES A UTILIZAR MOMENTO
CLASIFICACION UTILIDAD NOMBRE ENTREGA | RECUPERACION
y el control del avance | Censal
del &rea de Citatorio X
responsabilidad
Constancia de cumplimiento X
Formato Entrega y devolucién X
de materiales
Cuestionarios etiquetados vy
En él se recopilara la | Catalogos de productos
Captacion informacion de cada | Cuestionarios sin etiquetar
establecimiento Formato para Altas de X

sucursales a SEG




2. Intercambio de
iInformacion



2. Intercambio de Informacion

Debido a que cada entidad tiene un area geografica delimitada, el intercambio de informacion, durante
el Levantamiento Censal, servira para dar a conocer a cada coordinacién estatal la informacion
solicitada por las entidades, con el fin de resolver las necesidades de comunicacién entre coordinacio-
nes estatales. Ademas, se pretende resolver las situaciones que se presenten en los establecimientos
durante la entrega y recuperacién de cuestionarios, las cuales seran identificadas como casos de
intercambio.

El responsable directo del intercambio entre las coordinaciones estatales serd el Jefe de Control y
contara con el apoyo del Jefe de Reportes y Control de Directorios, del Analista de Sistemas Estatal vy,
en donde existan, del Analista de Intercambio.

En los casos de intercambio se podra solicitar:

e La ubicacion geografica de las sucursales que se den de alta durante la entrega y recuperaciéon
de cuestionarios.

¢ Que la entrega y/o recuperacion de cuestionarios se realice en otra coordinacion estatal.

¢ Informacién complementaria del establecimiento informante.

La investigacion de la situacién del establecimiento informante.
Para realizar un intercambio, la coordinacion estatal origen, que es la que requiere de informacion,
registrara la solicitud a la coordinacién estatal destino, la cual serd la encargada de llevar a cabo la
actividad solicitada en campo y dar respuesta a ésta. Este intercambio de informacion se realizaréa a
través del Modulo de Intercambio del Administrador Universal.

2.1 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

La manera en cémo funciona el sistema de intercambio, en términos generales, se ejemplifica en la
siguiente figura:
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I Universo SEG l

Directorio
de establecimientos
informantes

Intercambio
de
informacién

Entidad origen

Respuesta Pregunta

™~ ~

Entidad destino

El MdAdulo de intercambio forma parte del Administrador Universal, el cual esta vinculado
directamente con la base de datos que conforman el universo de trabajo SEG. Cada coordinacion
estatal sélo tendra acceso a los registros de su area de responsabilidad.

Para tener acceso al Administrador Universal se tendrd que ingresar el nombre de usuario y
contrasenfa, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Administrador Ji Universal

==

* Usuario |

* Pagsword

Ingresar

Al ingresar al Administrador Universal se podra elegir entre:

e Consulta de reportes
e Directorio

Usuatio arturo.neyra
Salir

Administrador /& Universal

Distincion SEG Segundo Momento. Viernes, 19 septiembre 2008 14:47:29

Consulta de R
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Consulta de reportes

En

esta opcién se podran generar los reportes relacionados con las solicitudes de intercambio de

informacion, por lo que se debera especificar en el filtro de Consulta de Reportes una de las siguientes
alternativas:

CONCENTRADO_INTERCAMBIO.
UE_Asoc_Intercambios.
CIFRAS_DESTINO_ INTERCAMBIO.
CIFRAS_ORIGEN_INTERCAMBIO.

Tal como se muestra en la siguiente imagen:

que

Usuario eugenia.reynoso
Salir

[HHHINEGI

Distincion SEG Segundo Momento. Viernes, 19 septiembre 2008 14:53:52

Directorio

Consulta de Reportes
Selecciona la Encuesta | CONEXION_SEG

Seleccione una clasificacion de reportes :_:Ié_ép_or_:t_g_s_-c_lg I:nt_ersgrr-jb._\_q V
Seleccione el reporte y
|Seleccionar [Nombre |Descripeion
9] Reporte_Conclnter_SEG Reponte Concentrado Intercambios
@) Reporte_CifrasOrigen_SEG Reporte Cifras Crigen SEG
@] Reporte_Cifras_DestinoSEG Repore Cifras Destino de Intercambios
O Reporte_Intercarmbio SEG_UE Reporte de intercambio por UE

En la opcion CONCENTRADO_INTERCAMBIO se obtendran todas las solicitudes de intercambio
estén relacionadas con la entidad origen y destino, estos requerimientos se mostraran ordenados

en la columna de la entidad origen. La informacion que se podra consultar en esta seccion es:

Coordinacién estatal origen: Siglas de la entidad que origina la solicitud de intercambio.
Sector econdémico: Siglas del sector al que pertenece el establecimiento informante.
Coordinacién estatal destino: Siglas de la entidad que recibe la solicitud de intercambio.
Razon social: Nombre legal del establecimiento o de la empresa involucrada en la solicitud.

Numero de solicitud: Clave que genera el sistema cuando se ingresa una solicitud al médulo de
intercambio.

Numero de unidades econdmicas asociadas: Total de las unidades econdmicas que se incluyen
en la solicitud de intercambio.

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

Fecha envio destino: Dia, mes y afio en que se ingresa una respuesta a la solicitud de
intercambio.

Situacién de intercambio: Estado de la solicitud actual que puede ser rechazada, aceptada o
pendiente.

Dias transcurridos para su atencion: Total de dias habiles transcurridos desde la generacion de
la solicitud de intercambio hasta el ingreso de la respuesta.
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Un ejemplo de este reporte se representa en la siguiente imagen:

NSTITUTO NACIONAL D ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFCRMATICA é:\"‘%
CRNSO FEONCUIND 0 (&2
LEVANTAMIENTO SEG e
REPORTE CE CONCENTRADC DE INTERCAMBIOS
COORDINACION ESTATAL:  MEQ
FECHA: 23002008 HORA:  10:00 AM
PARAMETROS SELECCIONADOS :
Tipio de operativo: Encussta: Tipo de sclicilud:  TODAS
_— - _— ' No. de unidades ' i ' ’
Coordinacién | Sectorezondmioo | Coordinaidn - Nimera de . Fecha enwin | Fecha envio | Situsciinde | Diss branscurides
. ; . Razin social o Econdmicas . ; ; ’ "
estatal oigen | (Tipodeencussta) | estatal destino aolicitud T CHEN destin | intercambio | - para suatenciin
AGS SEG MEDQ  RECOLECTCRAKING KONG,3.A.DECV. 2] i 12062008 19062008  ACEPTADA 7
AGS SEG MEQ  UNILEVER DEMEXICO 84 DECV 1141 i 05208 04072008 PENDIENTE §
AGS SEG MEQ  GRUPODE ALTERNATIVAS PARALA 1808 l 16072008 25072008 ACEPTADA 1
BCS SEG MED MOLINERADEMEXICO 84 DECY 1388 i 03072008 11072008 ACEPTADA B
CH3 SEG MEQ  INDUSTRIAL MADERERA Y DEL TRIPLAY, €8 l 10062008 17062008  RECHAZADA §
CH3 SEG MEDQ  NOUSTRIAL MADERERA Y DEL TRIPLAY, 1113 i 506208 25052008  ACERTADA 0
CH3 SEG MEQ  MAZINDUSTRIALEADD DEL CENTRO SA 1 i 1402008 1407-2008 PENDIENTE I
CH3 SEG MEQ  LOGISTICAINTERAMERICANA, SA DECY. 1 l 107208 15072008 ACEPTADA 1
CHI SEG MED  MOLINERADEMEXICO A DECV 11 | 052008 OOTZ00B  ACEPTADA 4
OFS SEG MEQ  MDUSTRIA DE CRISTAL TEMPLADO SACY i i 05208 20052008  ACERTADA §
OFS SEG MEQ  OPERADORALMATSADECV i | 105208 5008 PENDIENTE 7
OFS SEG MEQ  EXCELENCIA GLOBALENSERVICIO SACE i 1 R0 28052008 ACEPTADA 5
OFS SEG MEQ  DISTRIBUIDORA LA ESTRELLA OE i 16 NEN0R 2RO5Z008  ACEPTADA 5
OFS SEG MEQ  COMERCHALIZADORAELISEQS, SA.OECY. i l R0 28052008 ACEPTADA 5

En la seccion UE_Asoc_Intercambios se podra observar la informacion general de intercambios
como: entidad origen, entidad destino, fecha de envio, situacion, nombre del informante, etcétera,
ademas de todos los datos de las unidades econdémicas involucradas en el intercambio. Este reporte

es el que servird como Directorio del Levantamiento Censal.

Dentro de CIFRAS_DESTINO_INTERCAMBIO y CIFRAS_ORIGEN_INTERCAMBIO se muestran
el total de solicitudes recibidas como entidad destino y las realizadas como entidad origen,
desglosadas a su vez por entidad origen y destino, asi como por su situacién de rechazadas,

aceptadas o pendientes.

La informacion que se expone es: coordinacion estatal destino, coordinacion estatal origen, total de
solicitudes pendientes y total de solicitudes atendidas que corresponden al total de solicitudes

aceptadas y rechazadas.
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La siguiente imagen ejemplifica este reporte:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA
CENSO ECONGMICO 2009

LEVANTAMIENTO SEG

&

EETITUTD RO,
D ESTRGIETICH ¥ SO0
REPCRTE DE CIFRAS DEL INTERCAMEIC POR COORDINACION ESTATAL CRIGEN
COORDINACION ESTATAL: DFN
FECHA: 19-09-2008 HORA:  2:05 PM
PARAMETROS SELECCIONADOS :
Tipo de operative Encuesta Tipo de solicitud: TODOS
Coordinacién estatal Numero de solicitudes
Crigen Destino Total Atendidas Pendientes
TOTAL 749 748 1
AGUASCALIENTES 2 2 0
AGS DFN 2 3 0
BAJA CALIFORNIA 3 3 0
BCM DFN 3 3 0
CAMPECHE 3 3 0
CAM DFN 3 3 0
CHIHUAHUA 2 2 [u]
CHI DFN 2 2 0
JALISCO 17 17 0
JAaL DFN 17 17 0
MEXICO ORIENTE 68 67 1
MEO DFN 68 &7 1

Directorio

Dentro de esta opcion se muestran dos alternativas: Administracién e Intercambios. En esta Ultima
se podra elegir entre Autorizar/Rechazar solicitudes de intercambio o Solicitud de intercambio.

La opcion Autorizar/Rechazar solicitudes de intercambio se utilizara para dar respuesta, ya sea de
aceptada o rechazada, a las solicitudes de intercambio una vez que hayan sido investigadas en
campo, dependiendo de esto se podra realizar o no la entrega del cuestionario en la entidad destino.

Para ejemplificar estas opciones se muestra la siguiente imagen:

Usuario
Sali

Administrador /i Universal

Consulta de Reportes ! Directorio

|Intercambios

Filtro

Aceplar Cancelar

g Total de registros encontrados: 1

<< < Pa:]l'lﬂ > >>

Datos del

Coordinacién Coordinacion
estatal
destino

informante  Ver Contestar Fecha
origen/ mensaje mensaje  envio
destino

; Ver datos del
Ver UE ELdaadel Contestar Aceptar Rechazar )

1599 ry JAL DFX informante 25i01/2008 NDIENTE
Asociadas origenidesting lEnsaie Mensaie solicitud solicitud

,Aceptar Rechazar Estatus

echa
aceptacion/_ - i >
) S0P o citud  solicitud
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La opcion Solicitud de intercambios se utilizara para crear una nueva solicitud de intercambio, la
cual se completara una vez que se haya seleccionado toda la informacién requerida en el siguiente
filtro:

Usuario

Administrador @ Universal

Consulta de Reportes. P Directorio

Intercambios

Filtro
Operativo
ID_PM

Coordinacidn estatal DFX

Seleccione el operativo------- v

Los motivos por los que se requiera generar una solicitud de intercambio pueden ser cuando:

e La entrega o recuperacion de cuestionarios se tenga que realizar en otro establecimiento
ubicado en otra Coordinacion Estatal.

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

La entidad origen al crear una solicitud de intercambio, a la cual se le llamara pregunta, debera
seleccionar todas las unidades econdémicas que conforman un ID_LC, ademas, registrara todos los
datos requeridos por el sistema para que la entidad destino pueda acudir a campo con el informante
para hacer la entrega del o los cuestionarios. En este caso se debera incluir el nombre del municipio,
localidad, domicilio completo, nombre, puesto y teléfono del informante adecuado; ya que sin esta
informacion la entidad destino no podra ubicar a la unidad economica informante o, en su caso, al
informante externo. También la entidad origen debera registrar el nombre de la persona que
proporciond los datos, pues a la entidad destino le servirh como referencia.

Las solicitudes de intercambio incluyen todos los registros que conforman la empresa, esto se
ejemplifica con la siguiente imagen:

Total de registros encontrados: 10

Pagina

== =
1

= =

Clave Unidad
econdmica Unidad econdmica

{cve_unica)
38393 AGRISTAR MEXICO Jaloandass SEG03010625 0431404959 - RALUL BARAJAS

No.
identificacion

HNo. operativo Informante

38304 AGRISTAR MEXICO SiND19358 SIND3405003 0431404050 - RAUL BARAJAS
38305 AGRISTAR MEXICO SONOS740  SEG03011071 0431404950 - RAUL BARAJAS
38396 AGRISTAR MEXICO TAMI04483  SEGD3011022 0431404958 - RAUL BARAIAS
38413 AGRISTAR MEXICO SONO09S58  SOND2300020 0431404950 - RAUL BARAJAS
8000831 AGRISTAR MEXICO SONSS80067  COMOS0B0067 0431404850 - RAUL BARAJAS
8000832 AGRISTAR MEXICO SIN580228 COMD5080226 0431404050 - RAUL BARAJAS
[~

w ! L, vl vl ] - L L
= 8007390 AGRI STAR DE MEXICO MEOS02011  COMOS002011 0431404850 - RAUL BARAJAS
8012194 'EGR' STARMEXICOSDERLDE 4 sa3nys COMBIS04050 0431404959 - RAUL BARAJAS
8013949 AGRISTAR MEXICO JALO049T4 SEGD3021213 0431404950 - RAUL BARAIAS

~|Todos [ MNinguno
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Al hacer una pregunta, la entidad origen debera tener cuidado en que las unidades economicas
seleccionadas:

¢ No estén relacionadas con otra solicitud que esté pendiente de respuesta.

e Deberan tener registrado, en la base de datos del directorio, el c6digo de resultado 22 Otra
causa de pendiente.

2.2 TIPOS DE RESPUESTA

La entidad destino recibira las preguntas a través del Modulo de Intercambio del Administrador
Universal, por lo que se debera consultar el reporte de concentrado de intercambios en el cual se
podran detectar las solicitudes que hayan llegado a la Coordinacién, el Jefe de Control las imprimira
junto con los registros relacionados con ella, realizara la investigacion en campo y dara respuesta a la
pregunta de la entidad origen, teniendo dos posibilidades:

1. Aceptada: Respuesta que se dara cuando la entidad destino, una vez realizada la investigacién
en campo y como resultado de ello, se hara responsable de realizar la entrega o recuperacion
de cuestionarios 0 que esta proporcionando los datos de ubicacion geogréfica de las altas de
sucursales.

2. Rechazada: Esta respuesta aplicara cuando por algin motivo el intercambio no proceda y la
entidad origen deba investigar mas sobre el caso.

Aceptada

Cuando la respuesta para la entrega o recuperacion de cuestionarios sea aceptada, el sistema solici-
tard seleccionar todas las unidades economicas involucradas en el intercambio, se debera asignar al
nuevo informante y el tramo de control, con el objetivo de que las figuras operativas involucradas den
seguimiento durante el Levantamiento Censal y definan una situacion para las unidades econémicas
que estan aceptando en el intercambio.

El parrafo anterior se ejemplifica con la siguiente imagen:

Filtro

Aceptar Cancelar

= Total de registros encontrados: 1

Paagina
1

Datos del

No. de Ue c“:;:g? onCot:;it:taa(l: on informante  Ver Contestar Fecha acema';.aémAceptar Rechazar Estatus
solicitud asociadas origen e $g::; mensaje mensaje  envio Ty solicitud solicitud  solicitud
Ver datos del |
Wer UE ————— \er Contestar Aceptar Rechazar
1599 Asociadas AL DFX informants Mensaje Mensaje 25/01/2008 solicitud salicitud PENDIENTH

origen/desting

Windows Internet Explorer

Al aceptar la solicitud de intercambio tendra que asignar
\_f/ nuevo informante vy tramo de control,

Esta segura de aceptar las solicitudes seleccionadas?
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En la siguiente imagen se muestran los campos que deben ser seleccionados y llenados para
completar el procedimiento de una solicitud de intercambio.

Total de registros encontrados: 1
<< < Pa-?-na > >>
. No.
Unidad economica identificacion O~ operativo Informante
O AGRISTAR MEXICO JAL904388 SEG03010625 0431404959 - RAUL BARAJAS

Motivo de la aceptacion

Mensaje

Asignaciones

Informante | | | |

Tramo de Control Jefe de Grupo Supervisor Entrevistador

| ACEPTAR | | CALCELAR |

Cabe mencionar que una vez que se dio respuesta de aceptada o rechazada a una solicitud de
intercambio ya no se podra generar el reporte de UE_Asoc_Intercambios.

Las preguntas tendran gue responderse en un plazo maximo de cinco dias habiles, ya que
de no darse una respuesta, las unidades econdmicas involucradas en el intercambio estardn en una
situacion de pendiente, cddigo 22 Otra causa de pendiente, originando un retraso en el avance de la
entidad origen. De no darse respuesta en ese plazo, los registros pasaran a formar parte de la carga
de trabajo de la entidad destino.

El personal de oficinas centrales sera el encargado de monitorear diariamente el intercambio
durante todo el operativo, dando seguimiento especial a los casos que tarden en ser contestados.

Las entidades destino que por alguna causa no pudieran dar respuesta durante ese lapso de
tiempo, deberan solicitar una prérroga a oficinas centrales via correo, especificando la fecha en que
daran respuesta y el motivo por el cual solicita mas tiempo. De acuerdo a la justificacién se aceptara o
no la prérroga.

Una vez que la entidad destino acepte el intercambio, las unidades econdmicas involucradas
pasaran automaticamente a ser parte de su carga de trabajo.

Rechazada
En caso de que la pregunta fuera rechazada, la entidad destino debera justificar claramente el motivo.
Si el rechazo no esta bien fundamentado o no cuente con observaciones, oficinas centrales solicitara a

la entidad origen que envie nuevamente el caso para que se vuelva investigar en la coordinacion
estatal destino.
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Mensajes

Es posible que antes de contestar una pregunta, la entidad destino necesite consultar con la entidad
origen informacién adicional que le permita contar con mas elementos para realizar la investigacion,
para ello el M6dulo de intercambio tiene la posibilidad de enviar y recibir mensajes entre las entidades
origen y destino.

Los mensajes estan relacionados con una sola solicitud de intercambio y debera registrarse el
asunto y cuerpo del mensaje, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

No. de

No. de solicitud 1 Tlensaje
No. de solicitud No. de mensaje
1 1
CQrigen Desting
MEP MEO
Fecha de envio Estatus del mensaje
Asunto
‘ INTERCAMBIO ENTREGA ‘
Mensaje
LES ENVIC ESTE INTERCAMBIO DADC QUE EL D
ESTABLECIMIENTC ESTA EN TEPOTZOTLAN.
O

Cuando la entidad destino requiera de informacién complementaria podra utilizar este sistema de
mensajes, por lo que no debera rechazar la pregunta por falta de datos. Por su parte, la entidad origen
debera estar al pendiente de estos requerimientos y dar respuesta a la brevedad, pues de lo contrario
la entidad destino podra rechazar el intercambio.

2.3 ACTIVIDADES PARA EL INTERCAMBIO
Jefe de control origen

¢ Recibird y analizara los formatos Control de intercambio que le entreguen los Jefes de Grupo.

e Entregara los formatos al Analista de Sistemas Estatal SEG para que sean capturados en el
sistema.

¢ Una vez capturados en el sistema, regresara los formatos a los jefes de grupo e informara de la
situacion en la que se encuentran.

¢ Diariamente revisara el sistema de intercambio para conocer las respuestas de las solicitudes
gue hayan sido atendidas por parte de las entidades destino.
Jefe de control destino

¢ Solicitara al Analista de Sistemas SEG que revise el Mddulo de intercambio e imprima, en dos
tantos, los reportes de los registros de intercambio recibidos durante el dia.
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De acuerdo a la informacién obtenida en el Médulo de intercambio, determinara a qué Jefe de
Grupo le correspondera realizar la investigacion en campo, registrara la clave de éste en una de
las copias del reporte y la otra la conservara para su control.

Después de haber obtenido respuesta, se registrara en el Modulo de intercambio. Si ésta es
aceptada, los registros que se incluyan en el intercambio automaticamente pasaran a formar
parte de su carga de trabajo.

Tendréa cuidado de que las solicitudes de intercambio se respondan dentro de los 5 dias habiles
ya que posterior a estos dias Oficinas Centrales le solicitara que las acepte.
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3. Seguimiento y control durante la entrega y recuperacion
de cuestionarios

3.1 ENTREGA DE CUESTIONARIOS

Con la finalidad de garantizar el buen desarrollo del operativo, el Jefe de Control debera realizar
algunas actividades que le permitan detectar oportunamente cualquier problema que incida negativa-
mente en el desarrollo del operativo de campo y durante la actualizacion del directorio en el Admi-
nistrador Universal, para esto aplicara medidas correctivas que le permitan garantizar el cumplimiento
de los lineamientos establecidos para el Levantamiento de los Censos Econdmicos 2009. Algunas de
estas actividades se mencionan a continuacion.

3.1.1 Actividades previas a la entrega de cuestionarios

Recepcion y entrega de los materiales de trabajo

El Jefe de Control apoyard al Subdirector Estatal de Estadistica en la recepcién y organizacién de
materiales provenientes de oficinas centrales y/o de la direccion regional y en su posterior distribucion

a las jefaturas de grupo.

Debera revisar que el material recibido se encuentre en buen estado y esté completo, de acuerdo a
su clasificacion:

Materiales Revisara que:

Las credenciales, porta gafetes, oficios de presentacion, chalecos, gorras y mochilas
Identificacion sean suficientes, ya que permitirdn al portador identificarse como representante del
INEGI ante el informante.

Los manuales e instructivos de llenado de cuestionarios sean suficientes, de acuerdo a

Consultay apoyo

la plantilla.
Oficina La cantidad y variedad de articulos recibidos sean suficientes.
Se hayan recibido todos los insumos a utilizar durante el operativo, ya que éstos seran
Control indispensables para llevar el control y seguimiento de la entrega y recuperacién de
cuestionarios.

Cuestionarios etiquetados, de éstos verificara que:

e La etiqueta sea nitida, en caso de no ser asi, imprimira una nueva y la
sobrepondra en el cuestionario.

e El sector de actividad corresponda al tipo de cuestionario, de no ser asi, imprimira
una nueva etiqueta con el sector correcto.

e Los cuestionarios etiqguetados correspondan con los registros del Directorio del
Levantamiento Censal.

e La Coordinacion Estatal haya recibido cuestionarios sin etiquetar de cada tipo.

e Se hayan recibido formatos Para altas de sucursales a SEG.

Captacion

El paquete cartografico corresponda a su area de responsabilidad y que sea suficiente

Cartografico de acuerdo a la plantilla.

23



3.1.2 Actividades durante la entrega de cuestionarios en papel

Las actividades que realizara el Jefe de Control durante la entrega de cuestionarios impresos,
generalmente se basaran en la supervision y apoyo a los jefes de grupo y representantes SEG, asi
como el seguimiento y control durante el operativo.

Actividades de supervision y apoyo en las jefaturas de grupo

24

v" Con base en los diagnosticos que el Jefe de Control realice a cada una de sus jefaturas de grupo

y de los representantes SEG, de acuerdo a la revision y analisis de los diferentes reportes que le
solicite al Jefe de Reportes y Control de Directorios a través del Administrador Universal, podra
detectar situaciones que afecten el desarrollo del operativo, esta actividad le permitird, en
primera instancia, identificar aquellas jefaturas o representantes que requieran de una
supervision directa porque presentan una baja productividad, una alta incidencia de pendientes,
un retraso en la actualizacion del directorio en el Administrador, una mala aplicacion de cédigos
de resultado de campo, etcétera.

Deberéa visitar, durante todo el operativo, a las jefaturas de grupo con el fin de detectar
problemas y dar soluciones que permitan garantizar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos para el Levantamiento Censal.

En las jefaturas de grupo el Jefe de Control debera observar:

¢ Organizacion de la oficina.

¢ Asignacion de cargas de trabajo.

¢ Productividad en el levantamiento de la informacion.
¢ Control de avance en campo.

¢ Correcta aplicacion de los lineamientos operativos.

Con el objeto de garantizar que la captura de cédigos de campo se esté realizando diariamente
por parte de los representantes SEG, supervisara constantemente la actualizacion del directorio
en el Administrador Universal. En caso de que no se esté llevando a cabo esta actividad,
solicitara a los jefes de grupo le informen sobre las causas por las cuales no se estéa realizando
la captura diariamente, y en caso de ser necesario, establecera medidas correctivas o de apoyo.

Para los establecimientos coincidentes con las Encuestas Econdmicas Nacionales, se reunira
constantemente con el Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas con el objeto de
revisar la congruencia de cédigos de resultado asignados entre ambos operativos.

Programard visitas a los establecimientos informantes en donde no se haya podido realizar la
entrega de cuestionarios en papel o las claves de acceso a Internet que ya fueron visitados por
el Jefe de Grupo, con el objetivo de sensibilizar al informante para que reciba el cuestionario o
realice la descarga, de no lograrlo dejara un Citatorio.



CENS0S ECOMOM COS 2009
Levantamiento Censal de Establecimientos Econdmicos
CITATORIO

METITUTH ERCENAL
DU EETRSiETICE T auennrin

1@

COORDINACION ESTATAL L

JEFATURADE CONTROL O COORDIMACION DE ZONA,

JEFATURADE GRUPD O JEFATURADE ZONA

cEE

JEFATURADE CAMPO

Fazon sodsl del establecimiento

Maombre del establecimierto

Domicilio hdm. et Mt . int

Colonia o fracs. cp Teléfono

NIC I S e |
20 N I

horas del dia
- 000000000 ensucardderde _ del Indituto Nadonal de Estadistica y Geografia
(MEGI), =& presertd en el domicilio sefislado, & efedto de llevar a cabo la diligencia censal, v requirid |a pressncia del
propietario, representante |egal, diredor, encargado, administrador o gerente de dicho establecimisrto.

Siendo las del mes de de 2009, el C

Al no haber estado preserte anterionn ente ninguna de las personas requetidas, aun después de haber entregado varios
awizos por esorito, en los gue se notificaba la fecha de una siguiente visita v tods vez que la preparacion, la organizadon,
el levantam iento, |a tabulacidn v 1a publicacidn de los Censos Econdmicos Macionales son de interés nacional, v &l no egar
presente hoy una vez mas ninguno de los solictados, con base en el aticulo 310 del Codigo Federal de Procedimientos
Civiles, aplicand o supletoriamente, hago entregs del presente ditatorio

Por Io arterior, 52 solicta gque & representante legal, propietario, director, encargado, administrador o gerente de dicho
establecimierto, 2= sirva acudir & proporcionar su infarmacidn al domiciio ubicado en

el dia del mes de de
2009 a las horas, con el Srgita)
El original de este citatorio se deja en poder de guien dijo lamarse | BN SU Caracter
de — delestablecimiento, persona gue lo entregard para su conocimiento v efedos, frmando de recbido para
conaancia
RECIEI DRIGINAL EL NOTIFICADDR
Mombre, firmay puesto de quien recibe Mambrey firma del representarte del INEG|

TESTIGOS

v De los establecimientos que se mantienen en negativa, agregara a los expedientes el citatorio,
informara de ello a su jefe inmediato para que de manera conjunta determinen una estrategia de
sensibilizacion a dichos establecimientos.

v' Revisara que los registros de los establecimientos con cédigo 07 Cierre definitivo en Resultado
de campo de entrega, estén firmados por el Jefe de Grupo, ademas, visitard algunos de ellos
para verificar su cierre.

De tratarse de cierres de empresas completas, el Jefe de Control debera garantizar que se haya
realizado la investigacion en campo de cada uno de los establecimientos que la conforman. Se
espera que la incidencia de este tipo de cierres sea baja, por lo que tendran que ser avalados
por él.

v Supervisara constantemente, en el Administrador Universal, la aplicacion de los cédigos
definitivos diferentes a entregado a fin de detectar errores en su asignacion, para ello se basara
en las observaciones capturadas en el apartado de Observaciones. Verificara algunos de estos
cédigos directamente en campo.

v Dara seguimiento a los establecimientos con cddigo de resultado 09 Cierre por huelga, 10 Cierre

temporal o sin operacion, 11 Ausencia del informante y 15 Negativa durante el operativo, con la
finalidad de realizar la entrega de los cuestionarios censales.
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De haber logrado la entrega de los cuestionarios, regresara los directorios junto con el Recibo de
entrega de cuestionarios al Jefe de Grupo para que el Representante SEG realice la captura en
el Administrador Universal.

v Con base en los reportes que le entreguen sus jefes de grupo, dara seguimiento, por separado, a
los establecimientos Unicos que se conformaron como empresas durante el afio 2009. Debera
verificar en el Administrador Universal que éstas hayan sido capturadas, que estén bien
conformadas y cuenten con el folio que él asigné. Sin embargo, para la recuperacién se contara
con solo un cuestionario ya que durante el 2008 la razén social oper6 como establecimiento
anico. Sobre estos casos, el Jefe de Control informara via correo a oficinas centrales, con el
objeto, también, de darle seguimiento.

v' Dara seguimiento a los establecimientos informantes que cambiaron de medio, principalmente
los de cuestionario en papel a Internet, para lo cual solicitar4 a sus jefes de grupo le reporten
estos casos conforme se vayan presentando para estar al pendiente que los nuevos informantes
por Internet realicen la descarga.

v Para los casos en que los jefes de grupo le soliciten la asignacion de un nuevo folio, el Jefe de
Control revisara el caso y de proceder dicha solicitud asignara el folio correspondiente, llevando
un estricto control de los folios asignados.

v Recibira los casos de intercambio que originen sus jefaturas de grupo, después de revisarlos los
ingresara al Sistema de intercambio, de igual manera distribuira entre ésos los casos de
intercambio recibidos de otras coordinaciones estatales y garantizard que se dé una respuesta
dentro del plazo establecido.

v Dara solucién a la problematica que le presenten los jefes de grupo y los representantes SEG.
Avance de campo
Dado que la actualizacion de la base de datos del directorio se realizara diariamente, se generara en
cualguier momento el Reporte de avance, el cual permitira conocer el trabajo logrado por los
representantes SEG. Dicho avance podra consultarse desde la jefatura de grupo, jefatura de control,
coordinacién estatal, direccion regional y oficinas centrales; aunque cada instancia lo hara dentro de
su area de responsabilidad.

El formato del avance sera el siguiente:

Clal® LEVANTAMIENTO SEG
www.inogl.goh.mx RESULTADO DELAENTREGA: ENTREGA 2009

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA i%
CENSOS ECONOMICOS 2009
CENSI | COS 2009 =k

Total de registros encontrados: 8

— Otra Situacion Definitiva Subtotal Pendientes
Abs % Abs % Abs % Abs

NACIONAL 43907 43104 8813 5311 1086 48415 09809 492 101 48907 100 632
1- INDUSTRIA MANUFACTURERA 10829 9430 8716 1241 1146 10680 9862 149 133 10820 100 117
2- ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES 12084 10880 9019 112 922 11992 994 72 6 12084 100 194
3- ESTABLECIMIENTOS DE SERVICIOS 8892 7672 8628 1157 1301 8829 09920 63 71 8892 100 142
4 - ESTABLECIMIENTOS AUXILIAR 1347 1133 8411 203 1507 133 9918 11 82 1347 100 64
5- EMPRESAS DE SERVICIOS 191 171 8952 19 9.95 190 9948 1 52 191 100 10
8- ACTIVIDADES TURISTICAS 18577 13803 8861 1579 1014 15382 9875 195 125 15877 100 105
7- UNIDADES MINERAS 7 5 8571 0 0 6 8571 1 1420 7100 0
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Las variables que contiene este formato son:

e Sector: Actividades econdémicas en las que esta distribuida la carga de trabajo por sector de
actividad.

e Carga de trabajo: Muestra el numero de unidades econ6micas asignadas a cada una de las
figuras de la estructura operativa, dependiendo de quién realice la consulta. El dato se
actualizara automaticamente por efecto de los intercambios. Cabe sefialar que en el ejemplo se
muestra la carga de trabajo a nivel nacional.

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

e Otra situacién 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, 16 Otro definitivo diferente a levantado y 30 Establecimiento
gue nunca formé parte de la empresa.

e 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 cddigo y aquellos con cdodigos provisionales: 09

Cierre por huelga, 10 Cierre temporal o sin operacion, 11 Ausencia del informante, 15
Negativa, 22 Otra causa de pendiente y 28 Intercambio finiquitado. Se presenta en absoluto y
porcentaje.

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

A partir de este primer nivel, serd posible ver los niveles inferiores, para ello, se tendra que dar
“clic” con el botén 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 -‘%
ENSOS NOMICOS 200

3 ECONO f%
ENSOS ECONOMICOS 2009 r :
LEVANTAMIENTO SEG _#

RESULTADO DE LA ENTREGA: ENTREGA 2009

wwwinegl.gob.mx

Total de registros encontrados: 8

CODIGOS DE ENTREGA
o7

UE

MACIONAL 48807 256 52 728 149 2601 532 67 .14 1085 222 538 11 36 07 5311 10.86
1-1M TRIA MANUFACTURERA 10829 34 31 136 126 710 656 34 A 256 236 62 57 9 .08 1241 11.46
2 -ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES 12064 39 32 178 1.47 492 408 13 11 312 259 68 56 10 .08 1112 921
3 - ESTABLECIMIENTOS DE SERVICIOS 8892 76 .BS 290 3.26 425 4.78 5 06 91 102 261 293 9 a 1157 13.01
4 - ESTABLECIMIENTOS AUXILIARES 1347 T .52 15 111 19 8.83 s 15 23 171 N 23 6 45 203 15.07
5 - EMPRESAS DE SERVICIOS 191 0 1] 8 419 7 366 1] o 2 105 2 1.05 0 o 19 9.95
B - ACTIVIDADES TURISTICAS 15577 100 64 101 65 848 544 13 .08 401 257 114 73 2 ! 1579 10,13
7 - UMIDADES MINERAS 7 0 0 o 0 0 0 0 o 0 0 0 o 0 0 1] 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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ines
Ni¢ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA "“ﬁ
LEVANTAMIENTO SEG G' l
RESULTADO DE LA ENTREGA: ENTREGA 2009
wwwinegl.gob,mx

lotal de registros encontrados: 5

<< < Pégina 1 b bed

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
CCs 9932086 MEQ447801 FYWM11306668 MAS BARATO CONELTIGRES A DEC.V

101 9932424 MEP307589 FYM45304919 SOLUCION EN SISTEMAS DE MEDICION SADE CV

C8s 9932440 MEX011480 RURD8100259 OPERADORABRCC, SA DECV.

Cs8 9931809 MEN189540 MEN27404130 MERCANTIL ELECTRODOMESTICA

108 9931952 MEO015209 FPYM03103723 ENCHAPADOS Y CONTRACHAPADOS DE CHIAPAS, SADE CV

(LRI

ccccc

4

P )
-

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 llevara cada una de sus jefaturas de grupo y sus
representantes SEG. Ademas, se podran consultar las actualizaciones de cada uno de ellos.

El Jefe de Control podra generar el avance cuando lo determine, por lo que le permitird monitorear
diariamente el trabajo realizado en campo por su equipo de trabajo.

El Avance oficial de la coordinacion estatal se generara cada semana, todos los lunes a las 11:00 hrs. del
centro del pais. Para esto se cerrara el Administrador Universal a nivel nacional de las 10:30 a las 11:30
hrs. quedando habilitado sélo el Médulo de Avance de campo. El propésito de establecer la misma hora
para todas las entidades es el de obtener las mismas cifras a nivel nacional en un mismo momento. Sera
responsabilidad del Jefe de Control generar semanalmente el Avance oficial de su coordinacién estatal.

Asimismo, verificara que sus figuras operativas generen el Avance de campo como parte de sus
actividades, con el objeto de analizar los siguientes puntos:

1. El avance logrado debera coincidir con la planeacion elaborada al inicio del operativo,
considerando los cédigos: E1 Cuestionario entregado, 27 Cuestionario descargado por Internet,
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.

2. El nimero de registros con cédigos definitivos, que sean diferentes a E1 Cuestionario entregado
y a 27 Cuestionario descargado por Internet, no debera ser muy elevado, por lo que se tendra
gue supervisar la frecuencia con la que se presentan estos casos. Para ello, revisara la correcta
asignacion de codigos, ademas de solicitar informacién adicional a sus jefes de grupo.

3. 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.

4. Cuando la periodicidad de los codigos 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.

5. La frecuencia del codigo 28 Intercambio finiquitado debera ser igual a cero, ya que cuando se
acepta un intercambio es porque el informante accedié a proporcionar la informacién censal.
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6.

De igual manera, deberan revisarse las incidencias de los codigos 09 Cierre por huelga y 10
Cierre temporal 0 sin operacion.

3.1.3 Actividades al término del operativo de la entrega de cuestionarios

Con el fin de reordenar la carga de trabajo para la Recuperacion de cuestionarios, el jefe de control,
realizara las siguientes actividades:

v

v

Revisara que todos los registros en el Administrador Universal tengan asignado un cédigo de
resultado, ya sea definitivo o provisional.

Todos los registros con coédigo E1 Cuestionario entregado, Al Alta levantado y 27 Cuestionario
descargado por Internet deberan tener registrada la fecha compromiso de recuperacion.

Los registros que al término de la Entrega de cuestionarios se mantengan en negativa deberan
estar integrados en sus expedientes cuatro Avisos de visita y al menos un Citatorio.

Revisara que los paquetes de directorios con cédigo de resultado E1 Cuestionario entregado, Al
Alta levantado y 27 Cuestionario descargado por Internet de cada uno de sus jefes de grupo, con
el objeto de garantizar que estén ordenados por tramo de control y por fecha de recuperacion.
Asimismo, cada directorio con E1 y Al deberé tener integrado su Recibo de entrega y Anexo.

Verificara que cada representante cuente con el Reporte de control de fechas de recuperacion,
pues este insumo sera basico para la Recuperacion de Cuestionarios.

De igual manera recibird los cuestionarios en blanco que durante la Entrega se les asigné un
cédigo definitivo diferente a entregado y los resguardara en la coordinacion estatal.

3.2 RECUPERACION DE CUESTIONARIOS

Durante esta fase las actividades de seguimiento y control son igual de importantes que durante la
Entrega y garantizaran el cumplimiento de los objetivos del Levantamiento Censal por parte del Grupo

SEG.

3.2.1 Actividades previas alarecuperacion de cuestionarios

Con base en la reorganizacion del Directorio del Levantamiento Censal, el Jefe de Control debera
garantizar que cada jefatura de grupo cuente con su carga de trabajo ordenada por Representante
SEG y por fecha compromiso de recuperacion. De igual manera verificard que estén integrados a ésta
los pendientes de entrega de cuestionarios.

Ademas de sus directorios, debera entregar a sus jefes de grupo el siguiente material:

v

v

v

Formato Situacion de recuperacion de cuestionarios el cual correspondera a la carga de trabajo
de cada Representante SEG. Estara pre llenado hasta la fecha compromiso de recuperacion y
ordenado alfabéticamente por razén social.

Etiquetas de censado.

Constancias de cumplimiento.
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v

v

Registros de directorios de los establecimientos a los que por alguna situacion no le fue posible
realizar la entrega de los cuestionarios.

Cuestionarios etiquetados.

3.2.2 Actividades durante la recuperacion de cuestionarios en papel

Durante la Recuperacion de cuestionarios al igual que en la fase anterior, sus actividades se basaran
en la supervisidn y apoyo hacia su estructura operativa, por lo que realizara las siguientes actividades:

v

v

Supervisard que los Representantes SEG acudan a los establecimientos informantes en las
fechas establecidas para la recuperacion de los cuestionarios.

Considerando el tiempo entre la entrega de cuestionarios y la recuperacién de los mismos, la
frecuencia de los codigos definitivos diferentes a levantado debe ser minima, por lo que revisara
gue su aplicacién esté perfectamente justificada. Verificara en campo las unidades econémicas
gue estén dentro de esas situaciones.

Dara seguimiento y, de ser necesario, supervisara directamente a los representantes SEG que
presenten un porcentaje bajo de recuperacién, una alta incidencia de reconsultas de
cuestionarios 0 que pese a los reportes de retroalimentacién continlen presentando errores
durante la revision de los cuestionarios recuperados.

Acudira a los establecimientos informantes que estén en situacién de negativa y que cuenten
con cuatro avisos de visita para tratar de sensibilizarlos y lograr la recuperacion de los
cuestionarios con informacion.

Dara seguimiento durante todo el operativo a los establecimientos en donde dej6 citatorios, con
la finalidad de obtener la informacion censal.

Solicitara al Jefe de Reportes un informe del avance de la captura de cuestionarios recuperados
con informacion, con el objeto de garantizar que los establecimientos que tienen asignado un
codigo de levantado (01 Levantado con informacion completa, 21 Levantado con informacion
incompleta y Al Alta levantado) tengan un cuestionario capturado.

A través del Sistema de reconsultas recibirA de oficinas centrales los registros de los
establecimientos que, de acuerdo a los procesos de validacion, sea necesario visitar nuevamente
para verificar alguna informacion, los cuales entregara al Jefe de Grupo correspondiente para
gue los representantes SEG acudan de nuevo con los informantes.

Regresara a oficinas centrales los registros de los establecimientos con el resultado de la
reconsulta mediante el Sistema de reconsultas.

De los establecimientos coincidentes con las Encuestas Econémicas Nacionales, debera
revisar con el Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas que los codigos de
resultado sean los mismos, de no ser asi, analizar4 cada una de las situaciones y en su
caso justificara las diferencias.

Avance de campo
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Durante el desarrollo de la Recuperacion de cuestionarios, el Jefe de Control podrd, al igual que en la
fase anterior, darle seguimiento a la captura de las situaciones que se detecten en campo por medio
del Avance de campo.

El formato, la estructura y las opciones de desagregacion de la informacion seran las mismas que
se explicaron para la generacién del avance para la Entrega, pero ahora en el primer desglose del
reporte estard la columna de levantado, en la que se totalizaran los cddigos 01 Levantado con
informacion completa, 21 Levantado con informacion incompleta y 34 Ya se capt6 por Internet. Para
los codigos definitivos diferentes a levantado ya no aplicardn los codigos 05 mal referenciado,
06 cambio de domicilio y 30 Establecimiento que nunca formé parte de la empresa.

A continuacién se muestra un ejemplo del desglose de los codigos pendientes:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA ’%
CENSOS ECONOMICOS 2 fr§,
LEVANTAMIENTO SEG _”

www.inegl.goh. mx RESULTADO DE LA RECUPERACION: RECUPERACION 2009

Total de registros encontrados: 8

CODIGOS DE RECUPERACION
Carqa de Trabajo 10 1 15
UE UE %
DNACIONAL 48907 37 08 309 63 20 04 69 14 316 65 36 65 1 0 -260 0 492 101
1- INDUSTRIA MANUFACTURERA 10820 28 2 8 8 8 07 7 06 8 8 87 8 1 01 69 0 149 138
2- ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES 12064 4 03 42 35 5 04 19 16 89 74 8 74 0 0 87 0 72 5
3 - ESTABLECIMIENTOS DE SERVICIOS 8892 3 03 47 53 3 03 19 21 65 73 65 73 0 0 14 0 63 7
4- ESTABLECIMIENTOS AUXILIARES 147 0 0 4 3 0 0 3 22 24 17 24 178 0 0 200 N 82
5 - EMPRESAS DE SERVICIOS 191 1 52 0o 0 0 0 0 0 4 733 14 733 0 0 -4 0 1 52
8- ACTIVIDADES TURISTICAS 15577 0 0 129 8 & 03 21 413 W 24 31 24 0 0 4 0 195 125
7 - UNIDADES MINERAS 71 14.29 ¢ 0 0 0 0 0 0 0 0 D, 9 0 00 1 1429

Como se puede observar, en este nivel de desglose de pendientes se agrega el cdodigo 20
Reprogramacion.

De acuerdo a los resultados mostrados en los avances, el Jefe de Control podra programar visitas
a las figuras que requieran de alguna asesoria o apoyo.
3.2.3 Actividades posteriores ala recuperacion de cuestionarios
Una vez concluida la fase de Recuperacion el Jefe de Control debera asegurarse que la base de datos
que contiene su carga de trabajo esté correcta, por lo que junto con el Jefe de Reportes y Control de

Directorios revisaran que:

v' Todos los registros tengan un cédigo de resultado tanto en recuperacion como en Situacion
actual del establecimiento.

v' Las observaciones de los cédigos diferentes a recuperado sean congruentes con el codigo
asignado.

v Las empresas estén debidamente conformadas, es decir, que cuenten con un establecimiento
matriz y por lo menos una sucursal.

v' Para cada folio debe de existir solamente una razén social.

31



v' Los establecimientos Unicos no cuenten con folio y el tipo de establecimiento sea productor.

Se aseguren de que todos los registros con codigo de recuperado cuenten con un cuestionario
capturado y la base de captura de cuestionarios contenga los registros de los establecimientos
que en el directorio estan con codigo de recuperado.

Para los establecimientos que proporcionaron su informacién por Internet deberan tener un
acuse de transferencia.

Recibird de los jefes de grupo a través del formato Entrega y devolucion de materiales todo el
material utilizado sobrante debidamente organizado, ademas de los paquetes de los directorios y
los paquetes de cuestionarios. Todo este material lo debera resguardar en la sede de la
coordinacion estatal.

3.3 INFORME DEL ARRANQUE DEL OPERATIVO

Durante el primer dia de la Entrega y Recuperacién de cuestionarios, el Jefe de Control elaborara un
informe de las condiciones de arranque del operativo de sus jefaturas de grupo, el cual debe contener:

Hora de inicio del operativo.
Problematica con el personal.
Problematica con los materiales.
Otras situaciones importantes.

Esta informacion la enviard a oficinas centrales junto con el informe de actividades del primer dia

del operativo.

Informe de actividades del primer dia del operativo

El segundo dia del operativo el Jefe de Control revisara y concentrara los informes de la primera
jornada de trabajo de cada jefatura de grupo para elaborar un informe por escrito de la coordinacion
estatal.

Este informe tendra que ser enviado a oficinas centrales antes de las 12:00 horas, con los

siguientes puntos:
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Hora de inicio del operativo.

Problematica con el personal.

Problematica con los materiales.

Productividad, por dia y hombre alcanzada en la Entrega de cuestionarios.
Problematica con los informantes.

Problematica con los sistemas.

Problematica con el llenado de los cuestionarios.

Otras situaciones.

Soluciones.



4. Descarga y transferencia
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por Internet



4. Descargay transferencia de cuestionarios por Internet

4.1 DESCARGA DE CUESTIONARIOS

Como ya se menciond, una de las actividades que se realizaron durante la etapa de Verificacion fue
la de establecer con el informante el medio a través del cual proporcionaria su informacién censal,
para los informantes que optaron por este medio, durante la Entrega de cuestionarios, se visitaran para
darles a conocer la ruta en la pagina del Instituto en donde encontraradn los cuestionarios, asi como
hacerles entrega de las claves de acceso y contrasefia con las que podran descargar sus
cuestionarios y establecer una fecha compromiso para la transferencia de los cuestionarios con
informacién.

El Jefe de Control sera el responsable de dar un seguimiento directo a los informantes por Internet
durante todo el Levantamiento Censal, por lo que previo a la fase de Entrega de cuestionarios realizara
las siguientes actividades:

e Con apoyo del Jefe de Reportes y Control de Directorios debera generar una relacion de los
establecimientos informantes y de sus unidades econdOmicas, con el objeto de llevar un control
de las situaciones que se vayan presentando durante la descarga de cuestionarios.

o Debera verificar que en la base de etiquetas estén incluidas las correspondientes a los
establecimientos informantes por Internet y la de sus unidades econémicas.

Durante la primera fase del Levantamiento Censal y, en este caso, a la descarga de cuestionarios
por Internet las actividades del Jefe de Control seran:

e Dar seguimiento a través del formato Reporte de cuestionarios descargados con la finalidad de
identificar las siguientes situaciones:

v" Informantes que ya realizaron la descarga.

v/ Establecimientos informantes a los que ya se les entreg6 su clave de acceso y contrasefia y
no han realizado la descarga.
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El formato se muestra en la siguiente imagen:

CENSOS ECONOMICOS 2009
LEVANTAMIENTO SEG

SEETITHIE Mt REPORTE DE CUESTIONARIOS DESCARGADOS

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Coordinacion Estatal | | | | Jefatura de Control I | Jefatura de Grupo | | | Hoja___ de

RS

Tipo de formato
Tipo de Fecha . . .
. . |
ID_LC Folio Cve_Unica NIC NOP Estableci- Fecha de compromiso de Razon Social del Establecimiento
Descarga i Informante
miento Internet | Excel Recuperacion

Razon social de la empresa de la que se
va a proporcionar informacion

TOTAL POR ID_LC

TOTAL POR ID_LC
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Este reporte se entregard cada semana a las jefaturas de grupo, con el objeto de que los
representantes SEG realicen la actualizacion de sus directorios impresos y la captura del codigo
27 Cuestionario descargado por Internet en el Administrador Universal.

Por su parte, el Jefe de Control con base en este reporte y considerando a los establecimientos
que en el Administrador ya estan registrados con la palabra Si en la entrega de claves de
acceso, identificar4 aquellos establecimientos que tienen cuatro dias o0 mas sin haber realizado
la descarga de sus cuestionarios y estara al pendiente de que los representantes SEG y en su
caso los jefes de grupo, hayan realizado el nUmero de visitas indicadas para ellos en el Manual
del Representante SEG y del Jefe de Grupo.

El Jefe de Control visitara a los establecimientos que se encuentren en la situacion anterior para
detectar alguna problemética que impida al informante descargar los cuestionarios, por lo que le
brindara asesoria y realizard en ese momento la descarga.

Si por cualquier motivo el informante ya no podra entregar su informacién por este medio, en ese
momento agendara una cita para entregarle un cuestionario en papel e informara de ello al Jefe
de Grupo correspondiente para que programe la entrega.

Actualizara su relacion de informantes por Internet cuando sus jefes de grupo le reporten un
cambio de medio, ya sea de cuestionario en papel a Internet o viceversa.

Terminado el periodo para la descarga de cuestionarios el Jefe de Control procedera a:

Revisar que todos los establecimientos tengan una fecha compromiso de recuperacion, ya que
ésta serd necesaria para darles seguimiento durante la siguiente fase.

Los establecimientos informantes que no hayan realizado la descarga les dara como fecha limite
para hacerlo el 10 de julio de 2009, si para esta fecha continian como pendientes de descarga
acudira a éstos para hacerles entrega de los cuestionarios en papel y programara una fecha
compromiso de recuperacion dentro de este mismo mes.



4.2 TRANSFERENCIA DE CUESTIONARIOS

Durante la entrega de claves de acceso y contrasefia para Internet, los informantes se comprome-
tieron a regresar los cuestionarios con la informacion censal por el mismo medio, por lo que el Jefe de
Control debera monitorear que los cuestionarios sean transferidos en las fechas comprometidas por

ellos.

Las actividades a realizar por el Jefe de Control seran:

1.

Solicitara al Jefe de Reportes y Control de Directorios un listado de las unidades econémicas que
hayan realizado la descarga de los cuestionarios. Con base en las fechas compromiso y el
Reporte de Cuestionarios transferidos, podra identificar los establecimientos informantes que ya
cumplieron con el envio de los cuestionarios con informacion.

. Entregara semanalmente a los jefes de grupo el Reporte de cuestionarios transferidos para que

los representantes SEG actualicen sus directorios y el Administrador Universal capturando el
codigo 34 Ya se captd por Internet, y, programen nuevamente visitas a estos establecimientos
para realizar el pegado de la etigueta de censado o, segun sea el caso, entregarlas al informante
para su distribucion entre las unidades econdmicas de las que proporciond la informacion censal.

. Identificard a los establecimientos que no han realizado la transferencia en la fecha pactada y

supervisara que los representantes SEG, responsables de darles seguimiento, los visiten para
gue asesoren al informante y en ese momento se realice la transferencia o en su caso pactar una
nueva fecha compromiso.

.Solicitara a los jefes de grupo un reporte de los resultados de las visitas a dichos

establecimientos, en caso de presentarse reprogramaciones, el Jefe de Control estara al
pendiente de que se realice la transferencia de cuestionarios en la nueva fecha.

. Los establecimientos informantes que, pese a ser visitados y asesorados, se mantienen como

pendientes, el Jefe de Control los visitara para apoyarlos y asesorarlos nuevamente y realicen en
ese momento el envio de sus cuestionarios a través de la pagina del Instituto.

. Si al 24 de julio se tienen establecimientos pendientes de envio de cuestionarios por Internet, el

Jefe de Control los visitara para hacerles entrega de cuestionarios en papel y programar su
recuperacion.
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