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Introduccion

Dentro del marco del Sistema Nacional Estadistico y de Informacion
Geogréfica, el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGI) realizara los Censos Econémicos 2009, con el
objetivo de obtener informacién estadistica basica actualizada y fide-
digna, referida al aflo 2008, de los establecimientos productores de
bienes, comercializadores de mercancias y prestadores de servicios
en la totalidad del pais.

Para cumplir dicho objetivo, existen diferentes grupos de trabajo
gue atenderan a un conjunto de unidades econémicas con caracteris-
ticas similares con respecto a su tamafio, actividad econdmica, entre
otras. El grupo de trabajo de Seguimiento de Establecimientos
Grandes y de Empresas (SEG), captara en general la informacién
de los establecimientos mas grandes del pais.

La estrategia de levantamiento censal del grupo SEG comprende
la realizacion de dos etapas: la Verificacion, a realizarse en 2008 y el
Levantamiento Censal, que se llevara a cabo en 2009.

Durante la etapa de Verificacion se actualizaran datos generales
de las unidades econémicas que conforman el Universo SEG, ademas
de acordar con ellas dénde sera captada su informacién censal vy el
medio a utilizar: papel o Internet.

Una vez realizada la Verificacidn, se llevara a cabo la etapa de
Levantamiento Censal en la que se captard la informacion censal en
diferentes tipos de cuestionarios, acordes con la actividad de cada
unidad econémica.

El propdsito del presente manual es dar a conocer las actividades
gue realizaran durante la etapa de Verificacion, las diferentes figuras
operativas que conforman el Grupo SEG. El manual consta de 8
capitulos y cuatro anexos.

En el primer capitulo se describe la estrategia general para el
seguimiento de establecimientos grandes y de empresas, la confor-
macién del universo de trabajo y las etapas y momentos del SEG.

El segundo capitulo da a conocer la estructura operativa sus fun-
ciones y areas de responsabilidad de cada uno de los puestos.

En el tercero se describen los directorios que se emplearan du-
rante la Verificacion, asi como la descripcion de sus variables.



El procedimiento para la verificacion de matrices y Unicos y la
actualizacién de las empresas se aborda en el capitulo cuatro.

El contenido del quinto capitulo comprende la descripcion de los
procedimientos a seguir cuando se detecten altas y reclasificacio-
nes.

El sexto capitulo tratara el tema de intercambio de informacion,
funcionamiento del sistema y las actividades para realizar un inter-
cambio.

Las actividades de seguimiento y control que deberan realizar las
diferentes figuras operativas se describen en el séptimo capitulo.

En el octavo capitulo se describe de manera general el segundo
momento de la verificacion la cual se denomina Distincion de Su-
cursales.

Finalmente se incluyen los anexos correspondientes a las
formas de control, a las técnicas de entrevista, a la descripcion
de requerimientos para la elaboraciéon del informe final y la tabla de
nombre y clave de entidades federativas.

VI
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1. Estrategia general para el seguimiento de establecimientos grandes
y de empresas

PROPOSITO DEL CAPITULO

Conocer la estrategia general para el levantamiento de los establecimientos grandes y de las empresas
como parte de los Censos Econémicos 2009.

1.1 ESTRATEGIA GENERAL

Los Censos Econdmicos 2009 tienen como objetivo obtener informacién estadistica basica actualizada y
fidedigna, referida al afio 2008 y a la totalidad del pais, sobre los establecimientos productores de bienes,
comercializadores de mercancias y prestadores de servicios, para generar indicadores econémicos a un
gran nivel de detalle geografico, sectorial y tematico.

Para dar cumplimiento al objetivo planteado se han creado diferentes grupos operativos de trabajo, cada
uno de los cuales atendera a un conjunto de establecimientos de manera especifica, dichos conjuntos se
conforman en funcién del tamafio, actividad econémica y algunas otras caracteristicas de las unidades eco-
némicas objeto de estudio. Uno de estos grupos es el de Seguimiento de Establecimientos Grandes y
de Empresas (SEG), el cual sera el responsable de captar la informacién de los establecimientos mas
grandes del pais.

El establecimiento es la unidad econdémica que en una ubicacion fisica, asentada en un lugar de ma-
nera permanente y delimitada por construcciones o instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo
la direccidn de una entidad propietaria o controladora, para realizar actividades de produccion de bienes,
compra-venta de mercancias o prestacién de servicios, sea con fines de lucro o no.

1.2 UNIVERSO SEG

El Universo SEG se conform¢ a partir de los Censos Econdmicos 2004, seleccionando las unidades eco-
némicas que tienen al menos una de las siguientes caracteristicas:

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

e Establecimientos que formaban parte de una empresa nacional, es decir, que compartian una misma
razén social y se encontraban ubicados en mas de una entidad federativa.

e Empresas locales (es decir, con todos sus establecimientos en una sola entidad federativa) con al
menos una unidad econdémica que cumpla con alguno de los dos primeros paradmetros.

También se incluyeron todas las unidades econdmicas que formaban parte de las Encuestas Econ6-
micas Nacionales (EEN) en enero de 2008.

Finalmente, por requerimiento especial de la Secretaria de Turismo se incorporaron todos los estable-
cimientos que en 2004 manifestaron realizar alguna de las siguientes actividades:
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¢ Clase 561520 Organizacion de excursiones y paquetes turisticos para agencias de viajes
e Clase 561590 Otros servicios de reservaciones

e Clase 561920 Organizadores de convenciones y ferias comerciales e industriales

e Clase 721111 Hoteles con otros servicios integrados

e Clase 721112 Hoteles sin otros servicios integrados

e Clase 721113 Moteles

e Clase 721190 Cabahas, villas y similares

o Clase 721210 Campamentos y albergues recreativos

o Clase 721311 Pensiones y casas de huéspedes

e Clase 721312 Departamentos y casas amueblados con servicios de hoteleria

o Clase 531113 Alquiler sin intermediacion de salones para fiestas y convenciones (sélo se incluyeron
las mas importantes)

o Clase 561510 Agencias de viajes (sélo se incluyeron las mas importantes)
Las unidades econémicas del Universo SEG se clasifican en tres tipos:

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

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

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

Cabe sefalar que para el desarrollo de sus procesos productivos, algunas entidades econdémicas es-
tan constituidas por dos 0 mas establecimientos que comparten la misma razon social; para efecto de los
Censos Econdmicos, este tipo de organizacion se denomina Empresa.

1.3 ETAPAS Y MOMENTOS DEL OPERATIVO SEG

La estrategia operativa del grupo SEG contempla dos etapas: Verificacion, a realizarse en 2008 y Le-
vantamiento Censal que se desarrollara en 2009. Ambas etapas comprenden dos sub-etapas, para
Verificacion se denominan primer momento y segundo momento, y para el levantamiento censal, entrega
y recuperacion de cuestionarios.



LEVANTAMIENTO
CENSAL

VERIFICACION

CPrimer momento) Gegundo moment(D CPrimer momento) @egundo moment(D
+ Verificacion de L
. P » Ubicacion

Matrices y Unicos coarafica

+ Actualizacién de geograr Entrega Recuperacion
+ Distincion de . . . .
Empresas de cuestionarios de cuestionarios
Sucursales (pegado

" Acuerdos de etiqueta)
\§ /L /L NG J

Etapa de Verificacion
La verificacion tiene dos objetivos principales:
e Actualizar los datos generales de las unidades econdémicas que conforman el universo SEG.

e Acordar con el informante la manera en que se realizara el levantamiento de la informacion censal
de 2009, a esta accion se le denomina establecer el tipo de acuerdo.

La Verificacion, que se llevara a cabo de mayo a septiembre de 2008, se realizara en dos momentos
mediante entrevista directa. En el primero de ellos se visitara a los establecimientos identificados como ma-
trices y Unicos para actualizar sus datos y actualizar la conformacion de empresas. En un segundo momento
se visitaran todas las sucursales para actualizar las claves de ubicacién geografica y distinguirlas,
a través de una etiqueta, con el propésito de que el grupo que realizara el recorrido exhaustivo no las
capte, ya que son responsabilidad del grupo SEG.

Para realizar estas actividades se contara con dos directorios: Directorio de Verificacion de Matrices
y Unicos, para el primer momento y Directorio de Sucursales para Distincién, para el segundo
momento.

Los resultados de la Etapa de Verificacion seran los siguientes:

o Directorio actualizado de los establecimientos unicos y de las empresas del Universo SEG, inclu-
yendo la correcta y completa conformacion de estas ultimas.

¢ Identificacion de los informantes y el acuerdo mediante el cual proporcionaran la informacién censal
en 2009.

o Pegado de etiquetas en establecimientos unicos, matrices y sucursales que estén en operacion,
con el fin de que ningun otro grupo operativo los capte.
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Etapa de levantamiento censal

Esta etapa se realizara en 2009 y consistira en visitar los domicilios donde se ubican los informantes de-
signados durante la Etapa de Verificacion, utilizando para ello la entrevista indirecta, es decir, habra una
sub-etapa en que se entreguen los cuestionarios para que el informante los conteste y posteriormente, en
otra, se recuperaran dichos cuestionarios.
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2. Funciones y areas de responsabilidad de los puestos de la estructura
operativa

PROPOSITO DEL CAPITULO

Conocer el organigrama de la estructura operativa que participara en la Verificacion SEG 2008, asi como las
funciones de cada uno de los puestos que la conforman.

2.1 ESTRUCTURA OPERATIVA

Durante la Etapa de Verificacidn la estructura operativa que participara en las coordinaciones estatales
serd la siguiente:

C COORDINADOR ESTATAL )

C SUBDIRECTOR ESTATAL DE ESTADISTICA )

1 1
JEFE DE CONTROL JEFE DE REPORTES
] Y CONTROL DE
DIRECTORIOS
RESPONSABLE DE JEFE DE GRUPO | INSTRUCTOR
INTERCAMBIO SEG | ESTATAL
ANALISTA DE REPRESENTANTE L ANALISTA DE
INFORMACON set¢ ) =-F———————— SISTEMAS ESTATAL
SEG

Las figuras 1y 2 existiran s6lo en algunas coordinaciones estatales.

2.2 FUNCIONES POR PUESTO

A continuacién se describen las funciones que tendran cada figura de la estructura operativa.
Coordinador estatal (CE)

Es la méxima autoridad dentro de la coordinacién estatal. Sera directamente el responsable de todas las
actividades de la Verificacion SEG en su entidad y de informar tanto a la Direccién de Estrategia Operativa
y Procesamiento de la Informacion, como a la direccién regional sobre el desarrollo del operativo.
Subdirector estatal de estadistica (SEE)

Depende del coordinador estatal. Tendra a su cargo directo al jefe de control y al resto de la estructura
operativa, sera responsable de coordinar, supervisar y dirigir las actividades correspondientes a la Verifi-

cacion SEG que se realicen en la coordinacién estatal.
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Jefe de control (JC)

Esta figura depende del subdirector estatal de estadistica. Sera el responsable de la estructura de campo,
es decir, tendra a su cargo al jefe de grupo y al representante SEG. Es directamente el responsable del
operativo de campo.

Jefe de grupo SEG (JGSEG)

Depende directamente del jefe de control. Tendra a su cargo a los representantes SEG correspondientes
a su area de responsabilidad, sera el encargado de coordinar todas las actividades relacionadas con el
desarrollo del operativo de campo.

Representante SEG (RS)

Se considera la figura base de la estructura operativa. Dependera del jefe de grupo SEG.

Responsable de intercambio (RI)

Esta figura existira solamente para aquellas coordinaciones estatales en las que el flujo de intercambio
asi lo amerite. Dependera directamente del subdirector estatal de estadistica, tendra a su cargo al analista

de intercambio.

En las entidades que dentro de su estructura no cuenten con esta figura, las funciones seran asumidas
por el jefe de control.

Analista de intercambio (Al)

Al igual que el responsable de intercambio, esta figura sélo existira en las coordinaciones estatales en las
que el flujo de intercambios lo justifique. Dependera directamente del responsable de intercambio.

En las entidades que no exista esta figura, las actividades las asumira el analista de sistemas SEG.
Analista de sistemas SEG (ASSEG)

Esta figura aunque depende administrativamente del jefe de reportes y control, apoyara al jefe de control
en la administracion y operacion de los sistemas de cémputo.

Instructor Estatal (IE)

Esta figura dependera directamente del subdirector estatal de estadistica, su funcién principal sera la
imparticion de la capacitacion.

2.3 AREAS DE RESPONSABILIDAD Y CARGAS DE TRABAJO

El area de responsabilidad del coordinador estatal, subdirector estatal de estadistica y jefe de control, sera
toda la coordinacion estatal.

Las areas de responsabilidad tanto de las jefaturas de grupo como las de los representantes SEG se

delimitaron cuando se elaboré la planeacion; a cada jefatura de grupo le corresponde un area geografica
de la coordinacién estatal y a cada representante SEG una parte de la jefatura de grupo.

10
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Como se mencioné anteriormente, la carga de trabajo
para el primer momento estara conformada por establecimien-
tos Unicos y matrices (incluyendo su respectivo listado
de sucursales), se almacenaran en una base de datos
nacional Unicaala que se tendrd acceso a través de un Ad-
ministrador Universal. Cada figura de la coordinacion estatal
tendra acceso exclusivamente a su carga de trabajo.

El jefe de control con base en la planeacion realizada,
asignara a cada jefe de grupo SEG el area de responsabili-
dad y la carga de trabajo e imprimira los directorios y los
formatos de Situacion de Coédigos de Resultado de Directorio.
Una vez que el jefe de grupo conozca su carga de trabajo,
revisara los directorios, formatos y asignara las cargas de
trabajo a cada uno de sus representantes SEG.

El representante SEG, recibira de su jefe de grupo, en
forma impresa, la parte del Directorio de Verificacion de
Matrices y Unicos y el Listado de Sucursales que le corres-
ponder& cubrir, el material cartografico correspondiente a
su area de responsabilidad y los formatos de Situacion de Co-
digos de Resultado de Directorio.

La base nacional se concentra en un Administrador
Universal en el cual cada coordinacion estatal tiene
acceso solo a la informacién de su entidad.

En cambio OC cuenta con el acceso a toda la Base

Nacional.
CE )
Jalisco
Tlaquepaque Zapopan
Registro Directorio 01 Registro Directorio 01
Registro Directorio 02 Registro Directorio 02
Registro Directorio 03 / Registro Directorio 03
T me e 2
= O O ~ -
WL = = L0
No= ) xR =2

Ademas de su carga de trabajo, durante el desarrollo del operativo de campo, el representante SEG
recibira por medio del jefe de grupo SEG, unidades econdmicas de otras coordinaciones estatales, a las
cuales debera dar seguimiento en campo.

2.4 MATERIALES DE TRABAJO

El subdirector estatal de estadistica entregara al jefe de control los distintos materiales que requerira para
el desempefio de sus tareas y las del personal a su cargo.
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MATERIALES AUTILIZAR

FIGURASQUELO
UTILIZARAN

CLASIFICACION

UTILIDAD

NOMBRE

SEE

JC

JGSEG

RS

Identificacion

Presentacion ante el
informante.

Credencial

X

Oficio de presentacién

X

Consulta y Apoyo

Resolver dudas
presentadas con respecto
a los lineamientos
establecidos.

Manual para la Verificacién
2008

X

SCIAN 2007 (Sistema de
Clasificacion Industrial de
América del Norte)

Catalogo de productos

Oficina

Instrumentos de trabajo
para desarrollar en forma
Optima las actividades.

Lapices

Boligrafo color azul

Papel

Libreta

X | X | X [X

X | X | X [X

X | X | X [X

X [ X | X | X

Control

Llevar el seguimiento y
control del avance en su
area de responsabilidad.

Formato de Situaciéon de
Cadigos de Resultado en
Directorio

Etiquetas de Verificado

Formato Control de
Intercambios

Aviso de Visita

Inventario de Paquete de
Registros de Directorio de
Verificacion

Entrega y Devolucién de
materiales

Captacion

En él se recopilara la
informacion de cada
establecimiento.

Directorio de Verificacién
de Matrices y unicos y
Listado de Sucursales

Formato de Altas y
Reclasificaciones

Formato para Informantes
con Acuerdo 3
(regionalizado)

Directorio de Sucursales
para Distincion (se utilizara
para el Segundo Momento)

Cuestionarios en blanco

Cartografico

Ubicar y referenciar
correctamente los
establecimientos.

Carta Topografica 1:50,000
con Marco Geoestadistico

Croquis Municipal con
Marco Geoestadistico

Plano de Localidad Urbana

Plano de Localidad Rural

Plano de AGEB Urbana
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Diariamente el representante SEG debera llevar a campo el siguiente material:

¢ Identificacion: Credencial; oficio de presentacion.

e Consulta y Apoyo: Manual para la Verificacion de 2008, catalogo de productos (debe corresponder

al codigo de actividad del directorio).

¢ Oficina: boligrafo color azul.

e Control: Etiquetas de Verificado (una por cada establecimiento a visitar), formatos de Control de

Intercambios; Avisos de Visita (dos por cada establecimiento, para original y copia).

e Captacion: Los registros de Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos y Listado de Sucursales
de los establecimientos a visitar; formatos de Altas y Reclasificaciones, Formato para Informan-
tes con Acuerdo 3 (regionalizado), cuestionarios en blanco (mismos que deben corresponder al tipo
de cuestionario que esta impreso en el Directorio de Verificaciéon de Matrices y tnicos y Listado de

Sucursales en la variable tipo de cuestionario), los cuales se muestran a continuacién:

Cuestionario Para

Con Datos para la Ma-
triz Insumo Producto

Sin Datos para la Ma-
triz Insumo Producto

La Industria manufacturera 101 10S

Establecimientos comerciales CC1 CCs
Establecimientos de servicios CS1 CSS
Establecimientos auxiliares A01 A00
Empresas de servicios CE1l CES
Actividades turisticas CAl CAT
Unidades mineras MO1 MO0

13
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3. Descripcion de variables del Directorio de Matrices y Unicos y Listado
de Sucursales

PROPOSITO DEL CAPITULO

Conocer las variables que contienen el Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos y el Listado de
Sucursales.

Durante el primer momento de la etapa de Verificacion se acudira a las matrices y a los establecimientos
unicos, en los cuales se actualizaran los datos del Directorio de Verificacion para Matrices y Unicos. Para
el caso de las matrices se contara también con el Listado de Sucursales que conforman la empresa.

En estos materiales se deberan actualizar:

Los datos referentes a la ubicacion geogréfica (entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana)
Nombre del establecimiento

Razon social

Domicilio completo

Teléfono

Correo electrénico

Péagina de Internet

NUmero de unidades que conforman la empresa (incluye la matriz)

La variable Regién estara en blanco y se llenara unicamente cuando el informante elija el acuerdo tipo
3 (regionalizado).

En lo que respecta al codigo de actividad, se verificara con el informante y en caso de cambio de
actividad econdmica, se llenara el formato de Altas y Reclasificaciones, en ningun caso se modificara la
variable en el directorio.

Asimismo se llenaran los apartados del lIl al VIl del Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos.

3.1 DIRECTORIO DE VERIFICACION DE MATRICES Y UNICOS

El jefe de control sera el responsable de imprimir este directorio, que sera el principal instrumento de
trabajo del representante SEG.

Los apartados de este directorio son los siguientes:

17



\V2
DIRECTORIO DE VERIFICACION DE
MATRICES Y UNICOS V.
V.
VI-A.
Vil

kVIII.

AREA DE RESPONSABILIDAD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
ACUERDOS PARA EL LEVANTAMIENTO CENSAL
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA EN DONDE SE
PROPORCIONARA LA INFORMACION DURANTE EL
LEVANTAMIENTO CENSAL

DATOS DEL INFORMANTE DURANTE LA VERIFICACION
RESULTADO DE CAMPO DE LA VERIFICACION

OTRA CAUSA DE PENDIENTES

NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DEL
LEVANTAMIENTO

OBSERVACIONES

El orden de impresion de los directorios sera por tramo de control, semana planeada, ubicacion geogra-
fica, establecimientos unicos y matrices. Cada Matriz estara acompafada por su correspondiente Listado

de Sucursales.

18



f CENSOS ECONOMICOS 2009 )
VERIFICACION SEG )
L DIRECTORIO DE VERIFICACION DE MATRICES Y UNICOS g
PRIMER MOMENTO
SEMANA PLANEADA | 0 12| Hoja 111 de 11 |

(I. AREA DE RESPONSABILIDAD)
f

COORDINACION ESTATAL 101 | JEFATURA DE CONTROL 111 JEFATURA DE GRUPO SEG 10111 REPRESENTANTE SEG 19,1

7

\

GI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONCJMICA)
ﬂD“PM 1011101 0/0]105 010101 EO11A1G1S10)20 9198 E021SI1E1G10131310121214111 FO11AIGISI01 210181818l

Identificader Primer Momento Numero de Identificacion Censal Numero Operativo Folio
E23IM|I U_NCO 1 AIGIS| 0113171 1 1 1| LELM S 11 E241CI SI11 U_PRO_AUX 1P|
Tipode Nimero de Control Coincidente con Tipo de cuestionario Tipo de establecimiento
unidad econémica
Entidad Federativa _AGUASCALIENTES E0310 11 Municipio o Delegacién AGUASCALIENTES E041010 (1
Nombre Nombre
Localidad AGUASCALIENTES E05191991 Area Geoestadistica Basica E06 1013 18 |- 1A|
Nombre

Numero de manzana EO07 101002

Nombre del propietario o razon social

Domicilio de la unidad econémica

E10 ICIAILILIE_ILIOIREZ IMA T EOS (1ORINEINTE + EMi__ 001 E12_i_i_1 E13_1_1 11

Calle avenida, andador, cametera, lote u otro (especifique) Num. Exterior o Km. Edificio, Num. Interior

piso o nivel oletra

E141C E N T RO 110t B e

Colonia, fraccionamiento, unidad, bamio u otro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera. (especifique)
E200_1_1_1_1 E14 A 121010 10101 E15 0114 14 19 11 141915181917 | Ext_uel I_1_1_I_1_1_1

Num. o letra Cédigo postal Clave LD y teléfono 1 Extension

del local
E15 A 0111011 11 1 1 11 Ext ue2 1_1_1_1_1_1_1 E16 0114141911141915181916]

Clave LD y teléfono 2 Extensién Clave LD y fax

E21 E31_a

Direccion de correo electronico 1 Direccion de correo electronico 2
E22 WWW.VIAJESGUEDAGS.COM RFC 11011111 10101014, |
Pagina en Internet (website) RFC de la unidad econamica Namero de unidades Region
que conforman la empresa
{incluye la matriz)

U.E.D.P. A proporcionar servicios de asesoria, planeacion y organizacion de itinerarios de viajes.

E171516 11 © 11 10| DESCRIPCION

k Caodigo de actividad /

(III. ACUERDOS PARA EL LEVANTAMIENTO CENSAL)

3. jPorqué medio proporcionaré la informacién censal? 1

A) Intemnet B) Papel C) Archivo en medio electronico

4. ;Dénde se proporcionaré la informacién censal? )]

1) En un solo establecimiento 2) En cada una de las unidades econdmicas 3) Por mas de un establecimiento (regionalizada)
pasar al apartado V llenar “Formato para informantes con acuerdo
\ tipo 3" y continuar en el apartado V j
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IV. DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA EN DONDE SE PROPORCIONARA LA INFORMACION DURANTE EL
LEVANTAMIENTO CENSAL

I_EOT 1_EO2 111 b I_FO bt |_E23I_I\

mm;oaae;iﬁc;:ié_nc;m; Numero operativo Folio de la empresa Tipo
unidad econémica
|_E08
Nombre de la unidad econémica
I_E09
Nombre del propietario o razén social
C711
Nombre del informante Puesto
Entidad Federativa A3251__1_|I Municipio o Delegacién A324 11 I_1|
Localidad A323 11111 AGEB |_EO61_I_I_I-1_1 Manzana |_EO7 1__I_1_I_1
DOMICILIO:
C411 C412 I_E12 C415 C416
Calle, avenida, etcétera Numero ext. Edificio, piso Numero int. Colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera
o letra o nivel
LE19 E2000 1 11
Corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial Numero de local
Entre las calles: C734 C752
Calle, avenida, etcétera Calle, avenida, etcétera
ca17 c714 I_E15 C714_A I_E15_A
Cadigo postal Clave LD y teléfono 1 Extension Clave LD y teléfono 2 Extension
C557
Clave LDy Fax
Q16 |_E22 /
Direccion de correo electrénico (E-n&il) Pégina en internet !website)
(V. DATOS DEL INFORMANTE DURANTE LA VERIFICACION )
{ N
Nombre del informante Puesto Teléfono
Firma
Correo electrénico
Lugary fecha: )
( VI. RESULTADO DE CAMPO DE LA VERIFICACION ) ( VI-A. OTRA CAUSA DE PENDIENTE (22) )
= e ~\
(N - '311 —_Oléx\ﬂ CADO “\(' A= INVESTIGACION DE NUEVO DOMICILIO
umero = B = VERIFICACION A REALIZAR EN OTRO
de Fecha Resultado 05 = MAL REFERENCIADO ESTABLECIMIENTO
visita 06 = CAMBIO DE DOMICILIO C=O0TRA (ESPECIFIQUE)
Dia Mes 07 = CIERRE DEFINITIVO
08 = CIERRE POR QUIEBRA
T 1__JI_I_I'| o9=CIERRE POR HUELGA
10 = CIERRE TEMPORAL O SIN OPERACION
2 | T | I | 11 = AUSENCIA DEL INFORMANTE
12 = DUPLICADO
3 | T T T I | | | 15 = NEGATIVA
- — | 16 = OTRO DEFINITIVO
22 = OTRA CAUSA DE PENDIENTE I__| \ J
28 = INTERCAMBIO FINIQUITADO
30 = SUCURSAL QUE NO FORMA O NUNCA
\ FORMO PARTE DE LA EMPRESA. )

(VII. NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DEL LEVANTAMIENTO )

Nombre del representante SEG Clave Firma

Nombre del jefe de grupo Clave Firma

('l OBSERVACIONES: )
\
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La mayoria de las variables del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos contaran con el dato
impreso, tomado del correspondiente operativo mensual de enero 2008 de las EEN o al de los pasados
Censos Econdmicos; sin embargo, como resultado de la verificacion algunas de estas variables deberan
ser actualizadas y otras deberan ser registradas en campo por el representante SEG.

3.1.1 Descripcion de variables contenidas en directorio de verificacion de matrices y unicos

¢ Semana planeada: Estara impreso el numero de la semana en la que, de acuerdo a la planeacion,
le corresponda al representante SEG visitar el establecimiento.

e Hoja__de__:Elprimerespacio correspondera al nUmero de hoja que se esté utilizando y el segundo
al total de hojas utilizadas, incluyendo el Listado de Sucursales, que se describe mas adelante.

I. Area de responsabilidad

o Coordinacioén estatal, jefatura de control, jefatura de grupo SEG y representante SEG: Estaran
impresas las claves de los responsables de la Verificacidn, segun planeacion.

Il. Identificacion de la unidad econdmica

¢ ID_PM (ldentificador Primer Momento), clave de diez caracteres que permitira asociar a las unidades
econdmicas con el establecimiento informante (dato no actualizable).

¢ EO1 Numero de Identificacion Censal, clave de control de nueve caracteres. Identifica a cada re-
gistro de acuerdo a la entidad en donde se ubica el establecimiento. Los tres primeros caracteres
corresponden a las siglas de la entidad donde se ubica el establecimiento y los seis digitos restantes
a un numero consecutivo (dato no actualizable).

o EO02 Numero Operativo, clave de control de once caracteres que unido al Numero de Identificacién
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. Las tres primeras posiciones corresponden a las siglas de la entidad donde se ubica el
establecimiento matriz y las seis restantes a un nimero consecutivo por coordinacion estatal, esta
variable estara en blanco cuando el establecimiento sea Unico (dato actualizable).

o E23 Tipo de unidad econdmica, variable con la que se identifica al establecimiento como: U=Unico,
S=Sucursal y M=Matriz (dato actualizable).

e U _NCO Numero de Control Operativo, solamente contendra dato para los establecimientos coinci-
dentes con el operativo mensual 2008 de las EEN (dato no actualizable).

¢ Coincidente con, contendran las siglas EMIM, EMS, SER CN, EMEC, SECTUR 0 SEGSECTUR, para
los establecimientos que sean coincidentes con el sector correspondiente (dato no actualizable).

e E24 Tipo de cuestionario, siglas que corresponden al cuestionario que se debe entregar al estable-
cimiento de acuerdo a la actividad econémica, (dato no actualizable) pueden ser:

21



. . Con Datos para la Matriz | Sin Datos para la Matriz
Cuestionario Para
Insumo Producto Insumo Producto

La Industria manufacturera 101 10S

Establecimientos comerciales CC1 CCs
Establecimientos de servicios CS1 CSS
Establecimientos auxiliares AO01 AO00
Empresas de servicios CE1l CES
Actividades turisticas CAl CAT
Unidades mineras MO1 MO0

U _PRO_AUX Tipo de establecimiento, clave que identifica si el establecimiento es productor o
auxiliar (P=productor y A=auxiliar) (dato no actualizable).

Entidad federativa, nombre de la entidad donde se ubica la unidad econdémica (dato actualizable).
EQ3, clave de la entidad donde se encuentra la unidad econémica (dato actualizable).

Municipio o delegacion, nombre del municipio o delegacion donde se localiza la unidad econémica
(dato actualizable).

E04, clave del municipio o delegacién donde se localiza la unidad econdémica (dato actualizable).
Localidad, nombre de la localidad donde se encuentra la unidad econdmica (dato actualizable).
EO05, clave de la localidad donde se encuentra la unidad econémica (dato actualizable).

E06 Area Geoestadistica Basica, clave del AGEB donde se localiza la unidad econémica (dato
actualizable).

EO7 Numero de manzana, nimero que identifica la manzana en donde se encuentra la unidad
econdmica (dato actualizable).

E08 Nombre de la unidad econémica, nombre comercial con el que se le conoce al establecimiento
y que regularmente se identifica de manera visual (dato actualizable).

EO09 Nombre del propietario o razén social, nombre con el cual esta registrado legalmente el esta-
blecimiento (dato actualizable).

Domicilio de la unidad econémica
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E10 calle, avenida, andador, carretera, lote u otro, nombre de la calle, avenida, andador, carretera,
lote u otro donde se ubique el establecimiento (dato actualizable).

E11 Numero exterior o kildbmetro, nimero exterior o kilbmetro de la ubicacion de la unidad econdmica
(dato actualizable).

E12 Edificio, piso o nivel, nimero de edificio, piso o nivel donde se ubica el establecimiento (dato
actualizable).

E13 Numero interior o letra, niUmero interior o letra del domicilio de la unidad econémica (dato ac-
tualizable).

E14 Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro, nombre de la colonia, fraccionamiento, unidad,
barrio u otro en donde se ubique el establecimiento (dato actualizable).



E19 corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera, estara identificado con el nombre del
corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera cuando la unidad econdémica se ubique en
alguno de éstos (dato actualizable).

E20 Numero o letra del local, numero o letra que corresponda al local donde esté la unidad econémica
(dato actualizable).

E14_A Cddigo postal, cédigo postal que le pertenezca al area donde se ubique fisicamente el
establecimiento (dato actualizable).

E15 Clave LD y teléfono 1, clave de lada y numero telefénico de la unidad econdmica (dato
actualizable).

Ext_ue1 Extension, extension del numero de teléfono 1 (dato actualizable).

E15_A Clave LD vy teléfono 2, clave de lada y numero telefénico de la unidad econémica (dato
actualizable).

Ext_ue2 Extensién, extension del numero de teléfono 2 (dato actualizable).
E16 Clave LD y fax, clave de lada y numero fax de la unidad econémica (dato actualizable).

E21 Direccion de correo electronico 1, direccion de correo electrénico de la unidad econdmica (dato
actualizable).

E31_a Direccion de correo electronico 2, direccidn de correo electrénico de la unidad econdmica
(dato actualizable).

E22 Pagina en Internet (website), nombre de la pagina de la unidad econdmica en Internet (dato
actualizable).

RFC, Registro Federal de Contibuyentes de la unidad econémica. (dato a solicitar al informante).
Numero de unidades que conforman la empresa, esta variable sera solamente de control y contendra
el numero de establecimientos que conforman la empresa previo a la verificacién, segun el Listado

de Sucursales mas el del Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos (dato actualizable).

Region, correspondera a un numero que se asignara cuando el acuerdo para el levantamiento de
la informacion censal sea regionalizado (dato para llenar en algunos casos).

E17 cbdigo de actividad, codigo de seis digitos que identifica la principal actividad econémica del
establecimiento (dato no actualizable, so6lo para ser verificado).

Descripcion, definicidon correspondiente al codigo de actividad (E17) de acuerdo al SCIAN 2007
(dato no actualizable, sélo para ser verificado).

lll. Acuerdos para el levantamiento censal

¢ Por qué medio proporcionara la informacion censal? En este campo se anotara la letra que
corresponda al medio, por el cual el informante decida proporcionar su informacion durante el
levantamiento censal, las alternativas son: A) Internet, B) Papel o C) Archivo en medio electrénico.

¢ Donde se proporcionara la informacion?: Se anotara el nUmero que corresponda a la forma en
que el informante elija para entregar su informacién censal, las opciones son: 1) En un solo es-
tablecimiento, 2) En cada una de las unidades econémicas o 3) Por mas de un establecimiento
(regionalizada).
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IV. Datos de la unidad econémica en donde se proporcionara la informacién durante el levantamiento
censal

Las variables de esta seccion hacen referencia al informante que proporcionara la informacion durante el
levantamiento censal, la mayoria de ellas fueron descritas anteriormente en el apartado Il Identificacion
de la unidad econémica, su descripcidn es la misma, pero en el apartado Il se hace referencia al estable-
cimiento objeto de verificacion, mientras que en este apartado, al informante. Por lo anterior, aunque se
listan todas las variables, sélo se describen las que se presentan por primera vez.

* |_EO1, numero de identificacién censal.

|_EO02, nimero operativo.

|_FO1, folio.

« |_E23, tipo de unidad econémica, ademas de M (Matriz), S (Sucursal) o U (Unico) sera posible anotar
la letra E, para identificar a los informantes externos. Un informante externo es un establecimiento
que no comparte la razén social con el establecimiento Unico o empresa que se esté verificando.

|_EO08, nombre del establecimiento.

|_E09, nombre del propietario o razén social.

« C711 Nombre del informante, se anotara el nombre de |la persona que proporcionara la informacién
durante el levantamiento censal.

» Puesto, anotara el puesto del informante cuyo nombre se registre en la variable C711.
+ Entidad federativa, nombre de la entidad federativa.

» A325, clave de la entidad federativa.

* Municipio o delegacién, nombre del municipio o delegacion.

» A324, clave del municipio o delegacion del informante.

* Localidad, nombre de la localidad.

» A323, clave de la localidad.

* | _EOG6, clave del AGEB.

* | _EO7, clave de la manzana.

* (C411 Calle, avenida, andador, carretera, lote u otro, nombre de la calle, avenida, andador, carretera,
lote u otro donde se ubique el establecimiento del informante.

* C412, numero exterior o letra.
+ |_E12, edificio, piso o nivel.
e C415, nimero interior.

e (C416, colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera.

|_E19, corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial.
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|_E20, niumero de local.

» C734 y C752, en estos espacios se anotaran los nombres de las calles entre las que se encuentra
el domicilio del establecimiento donde se ubica la persona que proporcionara la informacién censal
(informante).

* C417, codigo postal.

+ C714, clave LADAy teléfono.

* | _E15, extension.

* C714_A, clave LADA Yy teléfono, para un numero adicional.

* |_E15_A, extension, correspondiente al numero de teléfono adicional.
+ (557, clave LADA Yy fax.

e (C716 E-mail, direccidon de correo electronico del informante anotado en la variable C711.

|_E22, pagina en Internet (website).

El nimero de variables que se llenaran en este apartado dependera del tipo de acuerdo elegido en el apartado
3y de la variable |_E23 Tipo de Unidad Econémica, lo cual se detalla en el capitulo 4.

V. Datos del informante durante la verificacion
o Nombre del informante, nombre de la persona que proporcione los datos durante la verificacién.
e Puesto, puesto o cargo que ocupa la persona que proporcione la informacion durante la verificacion.
e Teléfono, numero telefénico donde se puede localizar al informante de este apartado.
e Correo electronico, direccion de correo electronico del informante de este apartado.
e Firma, espacio para firma del informante que proporcioné los datos de la verificacion.
o Lugary fecha, se anotara el lugar y la fecha en donde se realizé la verificacion.
VI. Resultado de campo de la verificacion

En el espacio para la fecha se anotara el dia y el nUmero del mes que corresponda a la visita, y en el
espacio de resultado se anotara el cédigo que identifique la situacion actual del establecimiento.

Si en el resultado se registra el cédigo (22) se debera anotar la letra que corresponda a la causa de
pendiente, las cuales estan identificadas en el apartado VI-A (otra causa de pendiente).

VIIl. Nombre y firma de los responsables del levantamiento

El representante SEG debera anotar su nombre, clave y firma del representante SEG; el jefe de grupo
anotara sus datos y firmara en situaciones especiales que se describen en el capitulo 4.

VIII. Observaciones

Espacio en el que se podran anotar observaciones o aclaraciones complementarias.
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3.2 LISTADO DE SUCURSALES

Para el caso de empresas, el Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos estara acompafiado por el

Listado de Sucursales, que contiene informacion de cada una de las sucursales de la empresa, sera ne-
i bualizoc.l daiaccl Alomiiioamcl L e sl iafoceaciad
CENSOS ECONOMICOS 2009
VERIFICACION SEG

N

L LISTADO DE SUCURSALES y
- - PRIMER MOMENTO
( I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA ) THOJA I__IDEI_I
le PM1011101010100 101011 E01 1AG1S11121314156 | E02 1ISIEG 1121314151612 10| FO1 1A1G1S1 01210998 A
Identificador primer momento Numero de Identificacion Censal Numero Operativo Folio
E231S| UNCO IAIGISI0118191 1 1 1 IEIMISI 11 E241CISI11
Tipo de U.E. Numero de Control Coincidente con Tipo de cuestionario
Entidad Federativa AGUASCALIENTES E0310 111 Municipio o Delegacion AGUASCALIENTES E0410 01
Nombre Nombre
Localidad AGUASCALIENTES EO05101 010111 Area Geoestadistica Basica E06 10 10111-1A1 Numero de
Nombre Manzana EO07 I101010141

EO8 IVIIIAIJIEIST IGIUIEIDITIMITINI ISIA1T IDIEI_ICIVI 1L L b b b bt

Nombre completo de la unidad econémica

E09 IVIIAJIE S| 1SIUIEID I LMIEN ISIAL IDE | C v el
Nombre del propietario o razén social

Domicilio de la unidad econémica

E10 LG AILIL IET _ITIAILITISIMIAINT Il E111_ 11 111014 E12 111 E131_1_ 1 1 1
Calle avenida, andador, carretera, lote u otro (especifique) Num. Exterior o Km. Edificio, Num. Interior
piso o nivel o letra
E14 1 PIRIOIGIRE IS IO | 1L L L 11 L 1 E190
Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera. (especifique)
E201 1 | | IE14 A121010 10151 E1501141419111419151819181 Ext_ uel | I 1|1 _TE16011_1_ || | 11 1 1 1.1
NUm. o letra Cadigo postal Clave LD y teléfono 1 Extension Clave LD y fax
del local
E21 E22 www.VIAJESGUEDAGS.COM
Direccion de correo electronico 1 Pagina en Internet (website)
L
Region
E17151611 15 11 101 DESCRIPCION U.E.D.P. a proporcionar servicios de asesoria, planeacion y organizacion de itinerarios de viajes.
Codigo de actividad -/

Observaciones:

f
lcodigo de resultado | 1 |

El procedimiento para su actualizacion se detalla en el punto 4.3 del capitulo 4.

Este listado lo imprimira el jefe de control y el jefe de grupo sera el responsable de revisarlo y distri-
buirlo. Cada formato contendra los datos de cuatro sucursales como maximo, ordenadas por E03 (Clave
de la entidad donde se ubica la sucursal) de menor a mayor, enseguida por Numero de Identificacion
Censal, de menor a mayor.

3.2.1 Descripcién de variables

Las variables ID_PM, E01, E02, FO1, E23, U_NCO, COINCIDENTE CON, E24, Entidad Federativa, E03,
Municipio o Delegacioén, E04, Localidad, E05, E06, EQ7, EO8, E09, E10, E11, E12, E13, E14, E14_A, E15,
EXT_UE1, E16, E19, E20, E22, E17, DESCRIPCION y Observaciones contenidas en el Listado de Su-
cursales son las mismas del apartado Il del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos, con excepcion
de la variable Codigo de Resultado, la cual se describe a continuacion:

Caddigo de Resultado. Se anotara el cddigo que corresponda al resultado de la actualizacion de la
ggcursal, que puede ser alguno de los codigos del apartado VI del Directorio de Verificacion de Matrices
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4. Procedimiento para la verificacion de matrices y unicos, actualizaciéon de
empresas

PROPOSITO DEL CAPITULO

Dar a conocer el procedimiento para la localizacion de los establecimientos y del informante adecuado, asi como
las acciones necesarias para la actualizacion de empresas y la verificacion de matrices y unicos.

4.1 LOCALIZACION DEL ESTABLECIMIENTO

Para la localizacién de los establecimientos SEG se cuenta con el Directorio de Verificacion de Matrices
y Unicos que contiene el domicilio completo; ademas, en general, dado su tamafo e importancia estos
establecimientos seran facilmente identificables en campo.

Es importante que el representante SEG antes de salir a campo ubique sus establecimientos, tanto en
el Plano de Localidad Urbana, que estara en la sede de la jefatura de grupo, como en el Plano de AGEB
Urbana, que sera uno de los materiales que llevara a campo.

Una vez localizado el establecimiento, el representante SEG corroborara que los datos de ubicacion
geografica (municipio, localidad, AGEB y manzana) que aparecen en el Directorio de Verificacién de Matrices
y Unicos coincidan con su material cartografico; en caso de ser necesario se procedera a su correccion,
cancelando el dato impreso con una linea horizontal de tinta azul y registrando en la parte superior de la
linea la informacion correcta.

GI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA)

Identificador Primer Momento Numero de Identificacién Censal Namero Operativo Folio
E23IMI U NCOIAIGIS 10 111317 1_1_1_1 IELMSI_ 1111 E241C1 811 U_PRO_AUX | P|
Tipo de Numero de Control Coincidente con Tipo de cuestionario Tipo de establecimiento
unidad econémica
Entidad Federativa AGUASCALIENTES E0310 |1 Municipio o Delegacién AGUASCALIENTES E0410 101,

Nombre

Area Geoestadistica Basica E06-—18—t3—t6—t+=+4

029 A
Localidad AGUASCALIENTES E051010 19,1, o=

Nombre
001 2
Ndmero de manzana._EQ7 =8=tS=t=t2-

Es importante que todos los establecimientos que se visiten durante el primer momento queden correctamente
ubicados, es decir, con sus claves de municipio, localidad, AGEB y manzana debidamente actualizados, por
ello el representante SEG siempre debera salir a campo con su material cartografico puesto que de la correcta
ubicacion de cada uno de los establecimientos SEG dependera una actividad relevante que realizara el censor
durante el recorrido exhaustivo en 2009.

Lo mas comun durante el operativo de la Verificacion es localizar a los establecimientos en el domicilio
registrado en el directorio, sin embargo, existen diferentes situaciones con las que se podria encontrar
el representante SEG. Para reportar estas situaciones se utilizaran cédigos de resultado, conformados
por claves numéricas de dos digitos, los cuales deberan anotarse en el directorio una vez realizada la
investigacion correspondiente.
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Situaciones durante la localia cion del establecimiento

Durante la localizacion del establecimiento Unico o matriz es posible que se presente alguna de las si-
guientes situaciones:

05 Mal Referenciado

Cddigo definitivo que se registrara, cuando el domicilio no existe o el establecimiento nunca ha existido en el
lugar de referencia y ademas no se pudo obtener un nuevo domicilio.

Cuando el representante SEG, al acudir a campo detecte que no existe el domicilio que se indica en
el Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos, debera preguntar entre los vecinos del lugar, por dicho
domicilio o por el nombre del establecimiento. Si como resultado de esta indagacion, se tiene la certeza
de que el domicilio no existe o el establecimiento nunca ha existido en ese domicilio y, ademas no se pudo
obtener el nuevo domicilio del establecimiento, entonces se registrara codigo 05.

06 Cambio de domicilio

Cddigo definitivo que se aplicara, sélo a establecimientos Unicos que cambiaron de domicilio y no se logré obtener
Su nueva ubicacion.

Este cddigo lo aplicara el representante SEG luego de haber agotado todas las instancias de investi-
gacion y, pese a ello, no haber podido obtener la ubicacion del establecimiento.

De obtenerse el domicilio y éste se encuentre dentro del area de responsabilidad del propio represen-
tante SEG, entonces debera acudir a realizar la verificaciéon él mismo. En caso de que el domicilio
se encuentre fuera de su area de responsabilidad, entregara el directorio con el nuevo domicilio al jefe de
grupo SEG, quien determinara si le corresponde realizar la verificacién a un representante SEG dentro
de la misma jefatura; de no ser asi, lo entregara al jefe de control.

El jefe de control recibira los directorios de establecimientos, cuyo nuevo domicilio se ubique en un
area de responsabilidad diferente a la jefatura de grupo que inicialmente los tenia como carga de trabajo,
los casos que estén dentro de la misma coordinacion estatal, los asignara a otra jefatura de grupo, en
donde se localice el establecimiento; una vez realizada la verificacion, el registro de directorio regresara
al representante SEG que inicialmente lo tenia dentro de su carga de trabajo.

Si el nuevo domicilio se encuentra en otra coordinacion estatal, el jefe de control entregara al responsable
de intercambio para su ingreso en el Modulo de Intercambio del Administrador Universal, el procedimiento
completo de intercambio se detalla en el Capitulo 6.

Los cadigos 05 mal referenciado y 06 cambio de domicilio s6lo aplican para establecimientos Unicos o
para empresas completas, ya que para el caso de las matrices, debera realizarse la investigacién en las
sucursales de la propia empresa antes de determinar la aplicacion del codigo.

07 Cierre Definitivo

Cadigo definitivo que se aplicara a los establecimientos que dejaron de operar definitivamente.
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Cuando se trate de un establecimiento matriz, antes de asignar este cédigo, el representante SEG de-
bera investigar en las sucursales que integran la empresa, con la finalidad de identificar quién es la nueva
matriz y acudir a su domicilio para realizar la verificacién. Es posible que como resultado de la visita a las
sucursales, se determine que toda la empresa cerrd, en este caso se asignara cédigo 07 a cada uno de
los registros que la conforman.

Antes de asignar el codigo 07 a establecimientos unicos o a toda una empresa, es necesario investigar
en camaras empresariales, Internet, fuentes del sector gobierno (ejemplo: Secretaria de Hacienda, Secre-
taria de Economia, Gobiernos Estatales y Municipales, etc.), con el propdsito de obtener la informacion
necesaria para fundamentar el cierre definitivo. El resultado de la investigaciébn debera anotarse en el
directorio en el apartado de observaciones.

Por su parte el jefe de grupo, en cuya carga de trabajo inicial tenga la matriz, debera verificar en campo
el cierre de la matriz, asi como de los establecimientos Unicos, ya que debera avalar, mediante su nombre
y firma en el directorio, la asignacién del cédigo 07.

08 Cierre por quiebra

Este codigo definitivo se registrara en el Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos cuando en la unidad
econdmica visitada informen que fue declarada en quiebra.

En el apartado de observaciones debera anotarse la fecha en que se declaré la quiebra, detallando
ademas la investigacion realizada y el nombre de la persona o fuente que proporciond la informacion.

Los registros que tengan este cédigo también deberan ser avalados por el jefe de grupo mediante su
firma en la seccidén de observaciones del directorio.

09 Cierre por huelga

Cddigo provisional que se asignara cuando la unidad econémica esté cerrada por huelga.

Al asignar este cddigo debera anotarse en el apartado de observaciones del directorio, la fecha en que
inicié la huelga.

10 Cierre temporal o sin operacion

Cddigo provisional que se aplicara cuando el establecimiento esté cerrado y al investigar se informe que esta ce-
rrado por inventario, remodelacion, vacaciones, clausura, siniestro o cualquier otra causa temporal, con excepcion
de huelga.

Debera anotarse, en el apartado de observaciones del directorio, la causa detallada del cierre temporal,

L T]

por ejemplo “remodelacion desde”, “clausura desde” asi como la fecha de inicio del mismo.

En caso de detectar algun establecimiento matriz en esta situacién, se deberan obtener con alguna de
las sucursales los datos del establecimiento que realice las funciones de la matriz, con el fin de acudir a su
domicilio y realizar la verificacion; lo anterior no sera posible Unicamente cuando todos los establecimientos
de la empresa se encuentren en la misma situacion, cuando sea el caso, debera registrarse el codigo 10
a todos los registros del directorio de la empresa.
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A todos los establecimientos que se encuentren en codigo 09 Cierre por huelga o 10 Cierre temporal,
el representante SEG, jefe de grupo y jefe de control les daran seguimiento durante todo el operativo, con
la finalidad de realizar la verificacion; para ello es importante investigar la fecha probable de reapertura,
anotandola en el apartado de observaciones del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos.

Los cadigos 08 cierre por quiebra, 09 cierre por huelga y 10 Cierre temporal sélo aplican para esta-
blecimientos Unicos o para empresas completas, ya que para el caso de las matrices, debera realizarse
la investigacidn en las sucursales de la propia empresa antes de determinar la aplicacion del codigo para
toda la empresa o bien para algunos de sus establecimientos.

Es importante sefialar que cuando sea necesario realizar una investigacién o la propia verificacién en
alguna de las sucursales de una empresa, debera acudir el representante SEG en cuya area de respon-
sabilidad se ubique el domicilio, siguiendo para ello el procedimiento descrito en el cédigo 06 Cambio de
domicilio.

12 Duplicado

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

Antes de determinar la aplicacion del codigo 12, el representante SEG debera asegurarse que en rea-
lidad se trate de la misma unidad econdémica y no de otro establecimiento de la misma razén social.

Cuando el representante SEG aplique cbédigo 12 debera anotar en la seccién de observaciones del
directorio, el NIC, NOP y domicilio del establecimiento con el cual se duplica.

Es posible que exista alguna circunstancia definitiva diferente de las anteriores que impida efectuar la
verificacién del establecimiento, cuando esto suceda, el representante SEG aplicara el cédigo:

16 Otro Definitivo

Cadigo definitivo que se asignara cuando se presente alguna situacion definitiva diferente a las descritas para
los cédigos anteriores.

En estos casos, el representante SEG debera describir, en la seccion de observaciones del directorio,
la situacion del establecimiento, teniendo cuidado de que no corresponda con ningun otro codigo.

Es necesario que para los registros (matrices y Unicos) con cdodigo 09 cierre por huelga, codigo 10
cierre temporal y, en su caso, cédigo 16 ofro definitivo se actualicen, desde este momento, las claves (en
el caso de sucursales sélo los nombres) de referencia geografica: entidad, municipio, localidad, AGEB y
manzana, independientemente de que el cédigo sea definitivo o transitorio.

4.2 LOCALIZACION DEL INFORMANTE ADECUADO

Una vez localizado el establecimiento, el representante SEG debera revisar las claves de referencia
geografica contra los productos cartograficos, de ser necesario, realizara las correcciones que procedan.
Posteriormente el representante SEG debera preguntar por el informante adecuado, quién es:
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La persona que conoce y puede proporcionar informaciéon relacionada con los establecimientos que
conforman la empresa y otra informacion solicitada en el Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos,
y que ademas puede establecer acuerdos para el levantamiento censal; puede ser el contador, gerente,
propietario, administrador, etcétera.

Situaciones durante la localia cion del informante

Durante la localizacion del informante adecuado es posible que se presente alguna de las siguientes si-
tuaciones:

11 Ausencia del informante

Cadigo provisional que se aplicara cuando en la unidad econémica se informe que la persona que puede pro-
porcionar la informacién solicitada en el directorio no se encuentra en ese momento.

Cuando éste sea el caso, sera necesario que el representante SEG pregunte el dia y horario en que
se puede localizar al informante, con el fin de programar una nueva visita.

Al establecer contacto con el informante, el representante SEG debera:

e Presentarse mediante su Credencial y Oficio de Presentacion e informar sobre el operativo que se
esta realizando.

¢ Explicar alinformante sobre la realizacién de los Censos Econdmicos 2009, sus etapas y sub-etapas,
especificando que el motivo de esta visita es verificar los datos generales del establecimiento unico
o de la empresa, incluyendo la correcta conformacion de la misma.

15 Negativa

Cadigo provisional que se asignara cuando el informante se niegue a proporcionar informacion necesaria para
la verificacion de la empresa o establecimiento unico.

Cuando el informante se niegue a proporcionar su apoyo para la actualizacién de la informacién gene-
ral del establecimiento Unico o de la empresa, se debe hacer un esfuerzo por sensibilizarlo, explicandole
la importancia de ésta, asi como su caracter confidencial (articulo 38 de la Ley de Informacion Estadistica
y Geografica) y obligatorio (articulo 42 de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica). Si persiste
la negativa se registrara este codigo en el Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos y se entregara
inmediatamente al jefe de grupo SEG, quien debera acudir al establecimiento a tratar de obtener la infor-
macion. De persistir esta situaciéon informara al jefe de control para que él también visite al informante y
trate de realizar la verificacion.

Tanto para la ausencia del informante como para la negativa se dejara un Aviso de Visita cada vez
que se acuda al establecimiento, con el objeto de dejar constancia al informante de que ha sido visitado
por un representante del INEGI.

Cuando se presente una situacion de ausencia del informante o de negativa en una matriz, debera
anotarse en el directorio de todos los establecimientos de la empresa el mismo codigo. A todos estos ca-
sos se les dara seguimiento durante el desarrollo del operativo, por parte del representante SEG, jefe de
grupo y jefe de control.
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Es probable que, cuando se trate de una empresa, el informante sefale al representante SEG que no
cuenta con los datos requeridos para la verificacion y lo remita a otro establecimiento.

Cuando este sea el caso, se debera insistir y sensibilizar al informante con el fin de que él mismo consiga
los datos requeridos para la verificacion. Sélo en casos excepcionales en los que no sea posible obtener
la informacion en el establecimiento registrado en el directorio, el representante SEG tendra que acudir al
establecimiento sefalado por el informante siempre y cuando se encuentre en su area de responsabilidad
para realizar la verificacion. De no estarlo, el directorio seguira el mismo flujo tal y como se explico para el
cbdigo 06 cambio de domicilio. Mientras se acude a realizar la verificacion, el representante SEG registrara
en el directorio el siguiente codigo:

22 Otra causa de pendiente

Cadigo provisional que se registrara cuando exista cualquier situacion no contemplada en los cédigos 09: cierre
por huelga, 10: cierre temporal, 11: ausencia del informante y 15: negativa., independientemente del area de
responsabilidad en donde se ubique el domicilio por visitar.

Cuando se asigne este codigo, debera especificarse la causa del pendiente, registrandola en el direc-
torio mediante una de las siguientes letras, dependiendo de la situacion:

Causa de pendiente A: Investigacion de nuevo domicilio. El representante SEG la asignara cuando al
llegar al domicilio registrado en el directorio, le informan que el establecimiento cambié de direccién, por
lo que la verificacion debera realizarse en otro domicilio.

Tanto en el caso en que obtenga la nueva direccién inmediatamente, como en los casos en que deba
investigar, ya sea en las sucursales o en alguna otra instancia, el representante SEG debera asignar esta
causa de pendiente.

En los casos en que no se obtenga el nuevo domicilio, o bien no se ubique el establecimiento en el
domicilio investigado y por tanto no sea posible realizar la verificacion, se asignara cédigo 06 cambio de
domicilio.

Causa de pendiente B: Verificacién a realizar en otro establecimiento. Cuando por excepcion, el infor-
mante determina que la verificacion necesariamente debera realizarse en una de las sucursales por ser
imposible para él proporcionar la informacién en la matriz.

El jefe de grupo SEG debera tener cuidado que esta situacion se presente en casos excepcionales, ya
que la verificacién debera llevarse a cabo en la matriz.

Aun cuando la verificaciéon de la empresa se realizara en un establecimiento sucursal, el representante
SEG debera pegar, en el establecimiento matriz, la etiqueta de verificado, ya que sera la Ginica ocasion
en que se visitara a dicha unidad econémica.

En la parte de observaciones del directorio se deberan anotar los datos de ubicacién de la sucursal:
entidad, municipio, localidad, NIC, NOP, Folio y los datos completos del domicilio.

Causa de pendiente C: Otra causa de pendiente. Cualquier otra situacion que se presente diferente a
las anteriores donde aplique el cddigo 22. En este caso debera anotarse la causa del pendiente.

En la siguiente figura se presenta un ejgmplo de asignacion de cédigo 22 y causa de pendiente B en
el Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos.
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( VI. RESULTADO DE CAMPO DE LA VERIFICACION ) ( VI-A. OTRA CAUSA DE PENDIENTE (22) )

- AT=ALTA “\( A= INVESTIGACION DE NUEVO DOMICILIO h
Numerg 01=VERIFICADO B = VERIFICACION A REALIZAR EN OTRO
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\_ FORMO PARTE DE LA EMPRESA )

4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE DATOS DEL DIRECTORIO DE
ESTABLECIMIENTOS MATRICES Y UNICOS

Como se ha mencionado anteriormente, la verificacién en este primer momento, se realizara en los esta-
blecimientos unicos y, para las empresas, en el establecimiento matriz, en donde el representante SEG
realizard las siguientes actividades:

1. Corroborara los datos generales del establecimiento Unico o matriz, es decir, el apartado Il del directorio
Identificacién de la Unidad Econémica, efectuando las actualizaciones necesarias en las variables que
de acuerdo con el capitulo 3, punto 3.1 son validas. En caso de detectar cambios, el representante
SEG cancelara con su pluma de tinta azul el dato anterior con una linea horizontal y anotara en la parte
superior el dato actual, teniendo cuidado con la claridad de la escritura. Asimismo solicitara el RFC al
informante

2. Para corroborar los datos con el informante, debera hacerlo a manera de pregunta, ejemplos:

a. Para la variable EQ9 (razon social), ¢La razén social de este establecimiento sigue siendo Viajes
Guedimin, SA de CV?

b. Para la variable E23 (tipo de unidad econémica), ¢ Este establecimiento sigue siendo matriz?

c. Para la variable fotal de unidades econémicas que conforman la empresa (incluye la matriz, ;Su
empresa esta conformada por 4 establecimientos, incluyendo éste?

Una de las variables a corroborar con el informante es el cddigo de actividad (variable E17), para
hacerlo, el representante SEG debera leer al informante la descripcion de la clase de actividad
econémica que aparece en el Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos o en el Listado
de Sucursales, segun corresponda.

Si el informante manifiesta no estar de acuerdo con el codigo de actividad econémica, o bien tiene alguna duda,
el representante SEG debera leer al informante la descripcién completa que se encuentra en el Catalogo de Pro-
ductos correspondiente, ello es de gran importancia, ya que, en primera instancia el informante puede no estar
de acuerdo con la descripcion de la clase de actividad, sin embargo, es posible que manifieste su conformidad
al realizar las lecturas adicionales.

Ejemplo:

El establecimiento en cuestién se dedica a la produccion de “agujetas”, en el directorio la variable E17
es 313220 “Fabricacion de telas angostas de trama y pasamaneria”; el informante manifiesta no estar de
35



acuerdo cuando el representante SEG hace la lectura de la descripcion; ante ello, el representante SEG
lee la descripcion de la clase de actividad 313220 que se encuentra en el Catéalogo de Productos:

“Unidades econdmicas dedicadas principalmente a la fabricacion de telas angostas de trama, encajes,
cintas, etiquetas de tela (incluso bordadas), listones, tiras y motivos decorativos bordados en pieza; y a la
elaboracion de pasamaneria”.

Si después de escuchar la lectura, al informante no le es suficiente para asegurar la correcta
clasificacion; el representante SEG debera consultar, en el Catalogo de Productos, los productos
que conforman la clase de actividad, el cual se presenta en la siguiente imagen:

313220 Fabricacion de telas angostas de trama y pasamaneria

Unidades econdémicas dedicadas principalmente a la fabricacionde telas

angostas de trama, encaje, cintas, etiquetas de tela (incluso bordadas),

listones, tiras y motivo decorativos bordados en pieza; y a la elaboracion

de pasamaneria.
clave  descripcion unidad
110 CINTAS NO ELASTICAS
111 BIES MILES M
112 BORDADAS MILES M
113 LISTONES MILES M
119 OTRAS (ESP.)
120 CINTAS ELASTICAS
121 DE HASTA 1CM DE ANCHO MILES M
122 DE MAS DE 1CM DE ANCHO MILES M
210 ENCAJES Y BANDAS DE ENCAJE
211 BANDAS DE ENCAJE MILES M
212 ENCAJES DE ALGODON MILES M
213 ENCAJES DE FIBRAS ARTIFICIALES Y/O SINTETICAS MILES M
214 ENCAJES DE MEZCLAS DE FIBRA BLANDAS MILES M
310 ETIQUETAS DE TELA
311 BORDADAS MILES M
312 SIN BORDAR MILES M
410 PASAMANERIA
411 FLECOS MILES M
412 GALONES Y SIMILARES MILES M
413 POMPONES MILES M
419 OTRA (ESP.)
510 TELAS ANGOSTAS
511 ELASTICAS MILES M
512 BORDADAS MILES M
513 SIN BORDAR MILES M
514 TUL MILES M
519 OTRAS (ESP.)
610 HILOS DE HULE
611 DESNUDO TON
612 ENTORCHADO TON
619 OTROS (ESP.)
620 CABLES Y CORDELES TEXTILES
621 AGUJETAS MILES PZAS.
622 CORDONES, CORDELES Y CABLES RETORCIDOS MILES PZAS.
629 OTROS (ESP.)
980 DESECHOS Y SUBPRODUCTOS
989 DESECHOS Y SUBPRODUCTOS
990 OTROS PRODUCTOS
999 OTROS (ESP.)
313220 Fabricacién de telas angostas de trama y pasamaneria
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El informante identifica el producto con clave 621 “Agujetas”, por lo que esta conforme con el codigo

de actividad, no siendo necesaria una reclasificacion.

En caso de que se hubiera presentado un cambio en la clase de actividad econoémica, al pertenecer a
otro sector o no encontrar el producto en el catalogo correspondiente, el representante SEG aplicara el
procedimiento de reclasificacion de actividad, detallado en el capitulo 5.

3.

d)

Para el caso de empresas, explicara al informante que se realizara una actualizacion de cada una de
las sucursales que conforman su empresa, por lo que es necesario conocer el domicilio y la principal
actividad econdmica que realizan cada una de ellas. Con esos datos, el representante SEG debera
actualizar la informacion en el Listado de Sucursales:

Revisara con el informante uno a uno los datos del apartado | /dentificacion de la Unidad Econémica,
del Listado de Sucursales, corroborando las siguientes variables:

¢ Domicilio completo (incluye los nombres de entidad, municipio y localidad).

e Nombre del establecimiento.

e Razoén social (por ser empresa todos los establecimientos deben tener la misma razén social).
o Teléfono, extension, direccion de correo electrénico, pagina de Internet, etcétera.

¢ Clase de actividad econdmica (ver procedimiento e instrucciones en el capitulo 5).

En caso de que alguna sucursal modifique su domicilio, el representante SEG debera cancelar la clave de
manzana y registrar los nombres de entidad, municipio y/o localidad, segun corresponda.

De existir unidades econémicas en el Listado de Sucursales que el informante no proporcion6é o men-
ciond durante la entrevista, el representante SEG debera preguntarle por la situacion de cada una de
ellas.

Todos los registros del Listado de Sucursales deberan tener un codigo de resultado, de acuerdo a la
situacion actual de cada sucursal, pudiendo ser: 07 cierre definitivo, 08 cierre por quiebra, 09 cierre
por huelga, 10 cierre temporal o sin operacion, 12 duplicado, 16 otro definitivo. Todos ellos ya fueron
descritos en el punto 4.1 Localizaciéon del establecimiento, debiendo anotar en el apartado de obser-
vaciones del Listado de Sucursales la informacion requerida por el cédigo asignado. Exclusivamente
para sucursales también aplicara el codigo:

30 Sucursal que ya no forma o nunca formé parte de la empresa

Cadigo definitivo que se asignara a los establecimientos que estan incluidos en el Listado de Sucursales de la
empresa y que el informante mencione que la sucursal se separ6 de ésta, es decir, ya no comparte su razon
social, o bien el establecimiento nunca ha formado parte de la empresa.

Cuando éste sea el caso debera especificarse cual de las dos situaciones se presenta, anotando de
ser posible la razén social del establecimiento. Para el caso de establecimientos que dejaron de perte-
necer a la empresa, el representante SEG debera anotar en la seccion de observaciones del Listado
de Sucursales, la fecha de la separacion.
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e) Sidetecta sucursales que no se encuentren en el Listado de Sucursales, necesariamente debera dar-
las de alta, empleando el Formato de Altas y Reclasificaciones, cuyo procedimiento se describe en el
capitulo 5.

4. Entregara al informante, Unico o matriz, un cuestionario en blanco y su catalogo de productos o catalogos
de productos que le correspondan, de acuerdo con la variable E24 Tipo de cuestionario, tanto del
Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos y del Listado de Sucursales; explicara su contenido,
para que él determine cOmo y quién puede proporcionar los datos censales.

Para el caso de empresas, entregara solamente un cuestionario en blanco (con su correspondiente
catalogo de productos) de cada tipo de cuestionario identificandolo con la variable E24; por ejemplo, sila
matriz es del sector de manufacturas y tiene 3 sucursales de comercio, entregara solo dos cuestionarios,
uno de manufacturas y otro de comercio.

5. Establecera con el informante el tipo de acuerdo mediante el cual proporcionara la informacién censal
en 2009, llenando los datos solicitados en las secciones Ill y IV del Directorio de Verificaciéon de
Matrices y Unicos, el procedimiento se detalla en el punto 4.4 (Tipos de Acuerdo para el Levantamiento
Censal).

6. Debera asegurarse que no falte ningin dato en el Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos y en
el Listado de Sucursales (para el caso de empresas), en funcion de lo reportado por el informante.

7. Anotara en el apartado V del directorio, los datos del informante que atendio el proceso de verificacion,
solicitdndole su firma.

8. Registrara la fecha y el cédigo 01 en la seccién VI (resultado de Campo de Verificacion del
directorio).

01 Verificado

Cadigo definitivo que asignara el representante SEG una vez que haya verificado y, en su caso, actualizado los
datos del establecimiento.

9. Registrara su nombre, clave y firma en el apartado VIl del directorio.
10. En caso necesario anotara informacién adicional en el apartado VIII del directorio (observaciones).
11. Pegara la Etiqueta de Verificado en el establecimiento Gnico o en la matriz.

12. Finalmente, se despedira del informante agradeciendo su participacion, recordandole que el levantamiento
censal se llevara a cabo en 2009.

Es posible que para empresas con un nimero grande de establecimientos, el informante proporcione los
registros de sus sucursales en papel o0 en algun otro medio magnético o electrénico y que no sea posible
actualizar el Listado de Sucursales frente al informante, en estos casos el representante SEG podra hacerlo
en la jefatura de grupo, pegando en la matriz la Etiqueta de Verificado, asignando cédigo 01 y en caso de
existir dudas, debera regresar con el informante para resolverlas.

4.4 TIPOS DE ACUERDOS PARA EL LEVANTAMIENTO CENSAL

Los acuerdos implican el medio y la forma en cédmo serdn proporcionados los datos del cuestionario censal.
El medio estara identificado por una letra y la forma por un digito.
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Tipos de Acuerdo
Medio Descripcion Forma Descripcién
A Internet 1 En un solo establecimiento
B Papel 2 En cada una de las unidades econémi-
cas
C Archivo en medio electrénico 3 Por mas de un establecimiento (regiona-
lizado).

Con el medio y la forma se conforma el tipo de acuerdo, ejemplos B1, C2, A3, etcétera.

El medio A Internet, se refiere cuando el informante opté por enviar la informacién del cuestionario censal
por la red. B papel, proporcionara sus datos en un cuestionario impreso y C archivo en medio electronico,
la informacion estara contenida en un disco compacto.

Es importante invitar al informante para que proporcione su informacion censal a través de Internet, explicandole
que es una manera sencilla, segura y rapida de contestar los cuestionarios, reiterandole el caracter confidencial
en sus envios.

Forma 1. La informacién se proporcionara en un solo establecimiento

La informacion del establecimiento unico, o bien de toda la empresa (un cuestionario por establecimiento),
sera proporcionada en un solo domicilio que puede ser: la matriz, una sucursal o un informante que no
pertenece alarad n social, es decir un informante externo.

Este acuerdo se registrard en el apartado Il Acuerdos para el levantamiento en el Directorio de Veri-
ficacion de Matrices y Unicos, y en la seccién IV se anotaran los datos de la unidad econémica que pro-
porcionara la informacion censal.

(III. ACUERDOS PARA EL LEVANTAMIENTO CENSAL)

4 )

3. ¢Porqué medio proporcionaré la informacién censal?

A) Internet B) Papel C) Archivo en medio electron

4. ;Dbnde se proporcionara la informacién censal?

1) En un solo establecimiento 2) En cada una de las unidades econémicas 3) Por mas de un establecimiento(regionalizada)
pasar al apartado V llenar “Formato para informantes con acuerdo
\ tipo 3” y continuar en el apartado V j

Cuando el informante se encuentre en un establecimiento que forme parte de la empresa, o bien,
sea el establecimiento Unico el que proporcionara su informacion censal, el apartado IV debera contener
Unicamente datos en EOL1 (Numero de Identificacion Censal), EO2 (Numero Operativo), Tipo de Unidad
Econémica y/o Folio los cuales deberan ser tomados del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos
o del Listado de Sucursales, segun corresponda.
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IV. DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA EN DONDE SE PROPORCIONARA LA INFORMACION DURANTE EL
LEVANTAMIENTO CENSAL

/I_Em 1A G S§00012)5, |_E02 1A1GS00071250 1, LFO1 1A G S§ 000121 I_E23 |§|\
Numero de identificacion censal Numero operativo Folio de la empresa Tipo de U.E.
|_E08
Nombre de la unidad econémica
|_EO09
Nombre del propietario o razén social
C711
Nombre del informante Puesto
Entidad A3251__1_ 1 Municipio o Delegacion A3241_ 11|
Localidad A323 11111 AGEB |_EO6I_I_I_I-1_I Manzanal EO7 1__1_I_1 1|
DOMICILIO:
C411 C412 I_E12 C415 C416
Calle, avenida, etcétera Numero ext. Edificio, piso Nuamero int. Colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera
o letra o nivel
E19 I_E20 0 1
Corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial Numero de local
Entre las calles: C734 C752
Calle, avenida, etcétera Calle, avenida, etcétera
c417 C714 I_E15 C714_A I_E15_A
Cadigo postal Clave L.D. y teléfono Extension Clave L.D. y teléfono Extension
C557
Clave L.D.y Fax

c716 |_E22 /
Direccion de correo electrénico (E-mail) Pégina en internet 5website)

Si el informante no pertenece a la empresa, el representante SEG debera solicitar todos los datos de la
seccion IV del directorio, anotando la letra E (Informante Externo) en la variable Tipo de Unidad Econdémica;
deberan quedar en blanco las variables NIC, NOP, Folio, AGEB y manzana.

IV. DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA EN DONDE SE PROPORCIONARA LA INFORMACION DURANTE EL
LEVANTAMIENTO CENSAL

/I_ EO1 |11l I_EO2 11 01111 LFO 11 I_E23 | EI\
Tipo de U.E.

Numero de identificacion censal Numero operativo Folio de la empresa
| EO8 DESPACHO DE CONTADORES Y ASESORES ROMO SA DE CV
- Nombre de la unidad econémica
I_E09 DESPACHO DE CONTADORES Y ASESORES ROMO SA DE CcV
Nombre del propietario o razén social
c711 ALVARO ROMO CERVANTES
Nombre del informante Puesto
Entidad _ AGUASCALIENTES A32510,1| Municipio o Delegacion _AGUASCALIENTES A3241 1| |
Localidad __LOPEZ PORTILLO A3231_1_ ||| AGEBI_EO06 I_I_I_I-1_I Manzana |_EO7 |_I_|_I_|
DOMICILIO:
C411 MATAMOROS c412 144 |_E12 c415 C416 CENTRO
Calle, avenida, etcétera Namero ext. Edificio, piso Numero int. Colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera
o letra o nivel
1E19 I_E20 11111
Corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial Numero de local
Entre las calles: C734 _ ALLENDE C752 __MELGAR
Calle, avenida, etcétera Calle, avenida, etcétera
C417 _20022 C714 0149 9 105890 I_E15 C714_A I_E15_A
Cadigo postal Clave L.D. y teléfono 1 Extension Clave L.D. y teléfono 2 Extension
C557
Clave L.D.y Fax

C716 __alvaro_contador@modaplexi.com.mx I_E22 /
Direccién de correo electrénico (E-mail) Pégina en internet (website)
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Forma 2. La informacion de la empresa sera proporcionada en cada una de las unidades econé-
micas

Este acuerdo aplica exclusivamente para empresas, se anota en la seccion lll del Directorio de Verificacion
de Matrices y Unicos cuando la matriz determine que cada establecimiento proporcionara su informacion
censal en su propio domicilio. En este caso la seccion IV del formato quedara en blanco.

Forma 3. La informacién de la empresa sera proporcionada por mas de un establecimiento (infor-
macioén regionalizada)

Esta forma se aplicara en aquellas empresas que decidan entregar su informacion censal en varios es-
tablecimientos, es decir, se conformaran regiones que tendran un informante (que puede o no ser parte
de la empresa) que proporcionara los cuestionarios de un grupo de establecimientos de dicha empresa,
de tal manera que todas las unidades econdmicas pertenezcan a una region; a esta forma se le conoce
como regionalizada.

Cuando el informante determine esta forma regionalizada, el representante SEG debera anotarlo en
la seccion Il del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos, debiendo llenar ademas el Formato para
informantes con acuerdo tipo 3, procediendo a su llenado de la siguiente manera:

e Preguntara el numero de informantes (uno por region) para la etapa censal, dato que registrara, en
el formato, en la variable nimero de regiones. Deben de existir por lo menos dos informantes.

o Anotara el Folio, el Numero total de establecimientos y Razén Social de la empresa de la que va a
proporcionar la informacién censal. Datos que tomara del registro del establecimiento matriz.

e Registrara los datos del informante de cada una de las regiones, identificando cada regién mediante
un numero consecutivo por empresa, comenzando por el nimero uno. Si el informante pertenece a
la empresa bastard con anotar en el formato |_EQL ndmero de identificacién censal, | _EQ02 nimero
operativo, |_FQ1 folio, total de Unidades Econdémicas de las que daré informacion y Tipo de Unidad
Econdémica del Informante. Esta Gltima puede ser M matriz o S sucursal.

¢ Si el informante es externo, debera anotar las siguientes variable:

|_E23, tipo de unidad econdmica, debe corresponder a la letra E de informante externo.
I_EQ09, nombre del propietario o razén social, que para estos casos de manera general se trata de
despacho de contadores.
C711, Nombre del informante: Se anotara el nombre de la persona que proporcionara la informacion
durante el levantamiento censal.
Puesto, Anotara el puesto del informante cuyo nombre se registre en la variable C711.
Entidad federativa, nombre de la entidad federativa.
A325, clave de la entidad federativa.
Municipio o delegacién, nombre del municipio o delegacion.
A324, clave del municipio o delegacion del informante.(quedara en blanco).
Localidad, nombre de la localidad.
A323, clave de la localidad. (quedara en blanco).
A322, clave del AGEB. (quedara en blanco).
A321, clave de la manzana. (quedara en blanco).
C411, Calle, avenida, andador, carretera, lote u otro: nombre de la calle, avenida, andador, carretera,
lote u otro donde se ubique el establecimiento del informante.
C412, numero exterior o letra.
I_E12, edificio, piso o nivel.
C415, numero interior.
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C416, colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera.

|_E19, corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial.

|_E20, nimero de local.

C734 y C752, en estos espacios se anotaran los nombres de las calles entre las que se encuentra
el domicilio del establecimiento donde se ubica la persona que proporcionara la informacién censal
(informante).

C417, cadigo postal.

C714, clave LADA y teléfono.

I|_E15, extension.

C714_A, clave LADAy teléfono, para un numero adicional.

I_E15_A, extension, correspondiente al numero de teléfono adicional.

C557, clave LADA y fax.

C716, E-mail: Direccion de correo electronico del informante anotado en la variable C711.

|_E22, pagina en Internet (website).

[ CENSOS ECONOMICOS 2009 )
VERIFICACION SEG
L FORMATO PARA INFORMANTES CON ACUERDO TIPO 3 (REGIONALIZADO) }
- Numero de PRIMER MOMENTO
(DATOS DE LA EMPRESA DE LA QUE SE VA A PROPORCIONAR LA INFORMACION Regiones 02 HOJA LT IDEI2 |
Fo1 1A1G S 01010128, TOTAL DE ESTABLECIMIENTOS QUE CONFORMAN LA EMPRESA |_1315]
Folio
E09 FARMACIA EL PUEBLITO SA DE CcV
Nombre del propietario o razén social
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA EN DONDE SE PROPORCIONARA LA INFORMACION ( REGION (0I 1 I) ]
DURANTE EL LEVANTAMIENTO CENSAL e
|_E0O11A1G1S10101011 2151 | E021AIGISI 01010111250 1711 1 F011A1G1S1010101712d 1 1_1_1_12101 | _E2386
Numero de identificacion censal Numero operativo Folio de la empresa Total de U.E. de las Tipo de U.E.
que dara informacion
I_E09
Nombre del propietario o razén social
C711
Nombre del informante Puesto
Entidad A3251__1_I Municipio o Delegacion A324 1| I_|
Localidad A3231_I_I_I_| AGEB IEO61_1 | I-1_| Manzanal EO7 I_I_I_I_|
DOMICILIO:
C411 C412 I_E12 C415 C416
Calle, avenida, etcétera Numero ext. Edificio, piso Namero int. Colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera
o letra o nivel
E19 L 1LE20 111
Corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial Numero de local
Entre las calles: C734 C752
Calle, avenida, etcétera Calle, avenida, etcétera
c417 C714 I_E15 C714_A I_E15_A
Cadigo postal Clave L.D. y teléfono Extension Clave L.D. y teléfono Extension
C557
Clave L.D.y Fax
C716 I_E22
\ Direccion de correo electrénico (E-mail) Pagina en internet (website) /
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DURANTE EL LEVANTAMIENTO CENSAL

(DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA EN DONDE SE PROPORCIONARA LA INFORMACION ) ( REGION Ql|£D ]

1EOT I_EO2 1 1 FO I_I_I_I1_I£I I_E23 I_EI\
Numero de identificacion censal Numero operativo Folio de la empresa Total de U.E. de las Tipo de U.E.
que dara informacién
I_EO09 ALONSO RAMIREZ BETANQUOR SA
Nombre del propietario o razén social
Cc711 ALONSO RAMIREZ BETANQUOR CONTADOR
Nombre del informante Puesto
Entidad JALISCO A3251 1141 Municipio o Delegacion _ZAPOPAN A3241_I_I_|
Localidad _ZAPOPAN A3231_I_| I | AGEB | EO06I_I_ I I-I_I Manzanal EO7 1_1_1_I_|
DOMICILIO:
C411___PARAGUAY C412 1032 I_E12 _PISO 3 C415 25 C416 COL. PRADERAS DEL NORTE
Calle, avenida, etcétera Numero ext. Edificio, piso Numero int. Colonia, fraccionamiento, unidad, etcétera
o letra o nivel
1E19 ] I_E20 1 1
Corredor industrial, mercado publico o conjunto empresarial Numero de local
Entre las calles: C734 _URUGUAY C752 BOLIVIA
Calle, avenida, etcétera Calle, avenida, etcétera
c417 19500 C714 _(0125)125 12 25 I_E15 C714_A I|_E15_A
Cédigo postal Clave L.D. y teléfono Extensién Clave L.D. y teléfono Extension
C557
Clave L.D.y Fax
c716 alonso@asociados.com.mx |_E22
\ Direccién de correo electrénico (E-mail) Pagina en internet (website) /

¢ |dentificara los establecimientos que pertenecen a la region del informante, para ello debera anotar
el numero de regién en el Directorio de Verificacion de Matrices y Unicosy en el Listado de Sucur-
sales, segun corresponda.

CENSOS ECONOMICOS 2009
VERIFICACION SEG
DIRECTORIO DE VERIFICACION DE MATRICES Y UNICOS

( II. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA )

E22 RFC 1l I I | | 0 | 2 |
Pagina en Internet (website) RFC de la unidad econémica Numero de unidades Regién
que conforman la empresa
(incluye la matriz)
E171_1_I_1I_1_1_| DESCRIPCION

Cadigo de actividad

El Formato para Informantes con Acuerdo Tipo 3 contiene cuatro blogues para llenar datos hasta de cuatro
informantes diferentes (4 regiones).

¢ Al concluir la conformacion de las regiones, debera verificar que tanto la matriz como todas las
sucursales (incluyendo las altas) tengan anotado un niumero de region, corroborando ademas que
el nimero de regiones corresponda con lo asentado en la hoja 1 del Formato para Informantes con
Acuerdo Tipo 3.

4.5 ASIGNACION DE FOLIO

En caso de ser necesario, el jefe de control asignara nuevos folios, conformandolos de la siguiente ma-
nera:
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Composicion del Folio

INITLINI 1012101210121
Clave alfabética de la Entidad NUmero Consecutivo
donde se ubica la Matriz por Entidad

El jefe de control debera tener cuidado con el nUmero consecutivo, evitando duplicidades, es decir, que
un mismo folio sea utilizado para mas de una razén social.

Como parte del control de las Encuestas Econdmicas Mensuales y especificamente de las Encuestas de Comercio,
los establecimientos Unicos cuentan con un folio, por lo que el jefe de control debera registrar esta variable en el
directorio del Administrador Universal a los unicos coincidentes con la encuesta comercial que hayan sido verifica-
dos. El dato lo tomara de la base de datos de las EEN, que también se localiza en el Administrador Universal.
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5. Procedimiento de altas
y reclasificaciones
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5. Procedimiento de altas y reclasificaciones

PROPOSITO DEL CAPITULO

Conocer el procedimiento que debera seguirse al detectar en campo altas de establecimientos (clasificadas o
por clasificar) o reclasificaciones (cambios en el cédigo de actividad econdmica, variable E17).

5.1 DESCRIPCION GENERAL DEL FORMATO DE ALTAS Y RECLASIFICACIONES

Cuando el informante le manifieste al representante SEG que la empresa tiene una nueva sucursal (alta),
o bien, cuando declare que alguno de los establecimientos incluidos en el Directorio de Verificacion de
Matrices y Unicos ylo en el Listado de Sucursales cambié de actividad econémica (reclasificacion), es
necesario que aplique el formato de Altas y Reclasificaciones.

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

Disposiciones legales.

Numero de identificacion censal (E01), Numero operativo (E02), Folio (FO1), Identificador de primer
momento (ID_PM), Tipo de establecimiento (E23).

Confidencialidad y Obligatoriedad.
La unidad de observacion es el establecimiento.
Opciodn para registrar si se trata de:

Alta Clasificada, se refiere a establecimientos que se tengan que dar de alta, cuya actividad eco-
noémica es la misma que realiza algin establecimiento de la misma empresa (matriz o sucursal) que
ya se tenga en el Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos o en el Listado de Sucursales.

Alta por Clasificar, se refiere a establecimientos que deban darse de alta, cuya actividad econdmica
es diferente al resto de la empresa y que por tanto sea necesario clasificarlas, aplicando alguna de
las secciones de clasificacion econdmica de este formato.

Reclasificacion, cuando el informante manifieste cambio de actividad econémica en el estableci-
miento matriz, o en una o varias de sus sucursales; en estos casos también se hara necesaria una
clasificacion de la nueva actividad.

Apartado [, Identificacion de la unidad econémica
Apartado I, Clasificacidon econémica
Datos de control

Observaciones

Cada una de las cuatro paginas del formato se muestran en las siguientes imagenes.
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( CENSOS ECONOMICOS 2009 h

ETAPA DE VERIFICACION SEG
ALTAS Y RECLASIFICACIONES

\_ J
(" (

DISPOSICIONES LEGALES ) Numero de identificacién censal  E,, - w\

La organizacion, planeacion, desarrollo y ejecucion de las Censos Ndmero operativo  E,, _

Nacionales estan fundamentados legalmente en los articulos 1, i

4, 5, 7 fraccion |1, 8, 30 fraccion Ill, 32, 33, 36, 37, 38, 39 fraccion Folio F, -

I, 42, 43, 48, 49, 50 y 51 de la Ley de Informacién Estadistica y ID_PM

Geogréfica, asi como en los articulos 14, 18, 78 y 84 del Reglamento ) e

: Tipo de establecimiento  E,, . .

\_ de dicha Ley. J L J
e )\

CONFIDENCIALIDAD Y OBLIGATORIEDAD

Conforme a las disposiciones del Articulo 38 de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica en vigor: “Los datos e informes que los
particulares proporcionen para fines estadisticos o provengan de registros administrativos o civiles, seran manejados, para efectos de esta
Ley, bajo la observancia de los principios de confidencialidad y reserva y no podran comunicarse, en ningun caso, en forma nominativa o
individualizada, ni haran prueba ante la autoridad administrativa o fiscal, ni en juicio o fuera de él”

De acuerdo con el Articulo 42, parrafo primero de la misma Ley: “Los informantes estaran obligados a proporcionar con veracidad y opor-
tunidad los datos e informes que les soliciten las autoridades competentes para fines estadisticos, censales y geograficos, y a prestar el

auxilio y cooperacién que requieran las mismas”. )

N

( LA UNIDAD DE OBSERVACION ES EL ESTABLECIMIENTO

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

J

(ALTA CLASIFICADA || ALTA POR CLASIFICAR |1 RECLASIFICACION ||
LLENAR SOLO EL APARTADO | APLICAR TODO EL FORMATO LLENAR A PARTIR DEL APARTADO ||

(I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA ) REGION

) N\
Entidad Federativa Eys ! Area Geoestadistica Basica (AGEB)E,; « + 1+ — 1
Nombre
Municipio o delegacién E,t Namero de manzanaE,, o . . .
Nombre
Localidad =
Nombre
Nombre completo de la unidad econémica
Eos
Nombre del propietario o la razén social de la unidad econémica
E09
Domicilio de la unidad econémica
10 £ —
Calle, avenida, andador, carretera, manzana, lote u otro (especifique). NUm. Exterior o Km.
19 Ezo -
Corredor industrial, Centro comercial, Mercado; etcétera. (especifique) NUm. o letra del
E12 — E13 — E14 E14A
Edificio, piso o NUm. o letra interior Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro (especifique). Codigo postal
nivel
E, 0L i Ext_uel _ E, 01 : Extuez
Clave L.D. y teléfono - Extension Clave L.D. y teléfono - Extension
E15 01 22
Clave L.D. y fax Pégina en Internet (Website)
E,o v
Codigo de actividad
J
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Cn. CLASIFICACION ECONOMICA)

2)

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

... Su giro principal es: -
1) Manufactura de bienes

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

especifique

Si el informante contesto:

1 0 9 pase a la seccién II-A manufactura u otra actividad de produccién de bienes, iniciando con la pregunta 5.
2, pase a la seccioén 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.

3)

F,,, ¢Cudl 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 exhibicion
5) Oficina de cobros
9) Otra actividad F,,,

especifique

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

NIC E,, NOP E,, Cadigo de actividad E,

Pase a los datos de control.

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

5) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuéles 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) )
3) , %
6) F,,, De acuerdo con la importancia en porcentaje del valor, ;cuales son las tres principales materias primas consumidas en la pro-
duccion de bienes?
Ejemplos: alambre de cobre para bobina; harina de trigo; agua potable.
D L %
2) | %
3) ' %
7) F,,, ¢Cuéles son los principales procesos que aplica para la produccion?
Ejemplos: ensamble; molienda; confeccién; inyeccién.
1)
2)
3)
9 Pase a la pregunta 15.
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Ve

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

1)
2)
3)

8) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuéles son las tres principales mercancias comercializadas?, en caso de estable-
cimientos no especializados sefiale las lineas de mercancias mas importantes.

Ejemplos: Lineas de mercancias en establecimientos no especializados: abarrotes y botanas, electrodomésticos, regalos.

Tiendas especializadas: maquinaria agricola; calzado; prendas de vestir.

' %

' %

%

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

iy

Productores agropecuarios (Utilizan los bienes principalmente como insumos agricolas o ganaderos)

%

2)

Industriales (Utilizan los bienes principalmente como materias primas 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)

%

9)

Otros F
301 especifique

%

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

cion
I) Las compra nuevas y las vende
%
2) Las compra usadas y las vende
1. %
3) Las compra para transferirlas a otros establecimientos de la misma empresa para su venta
%
4) Las recibe de transferencia de otros establecimientos de la misma empresa
%
5) Las recibe a comisién o consignacion para su venta
. %
9) Oftra E _ %
302 especifique

1
2)
3)
4)
9)

1
9)

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

Tienda con acceso del publico a las mercancias (autoservicio)
Tienda sin acceso del publico a las mercancias (venta de mostrador)
Bodega (compra-venta sin tienda en almacenes; depositos)

Oficina de ventas (compra-venta sin tienda ni almacén)

Otra
303 especifique

12) F,,, ¢Cual es el porcentaje de las ventas que realizé por Internet u otro medio de comunicacion?

Internet

Otro medio de comunicaciéon como catéalogo, teléfono, correo, etcétera E

304 especifique

Pase a la pregunta 15.

%

1I-C SECCION: PRESTACION DE SERVICIOS

1)
2)
3)

13) F,,

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

Ejemplos: Edicion de carteles, consulta externa, servicios contables.

' %

' %

, %
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4 A

14) F,,, ;Coémo se denominan las principales ocupaciones del personal que directamente proporciona el servicio?
1)
2)
3)
g J
~N
15) F,,, ¢Realiza otra actividad econémica adicional a la reportada? L
1) No
2) Si
) Fin especifique
16) F,,, ¢Qué porcentaje del total de sus ingresos representa esta actividad? %
g J
DATOS DE CONTROL
( . oe L.
Datos del informante durante la verificacion N ( Resultado de campo de la verificacién )
c c
"™ Nombre del informante 3 pyesto No. de visita Fecha Resultadol
Dia Mes
714 C714A c716
Teléfono Extension Correo electrénico 1 . L L
Lugar y fecha: Cops Con Cor Caa
Firma A1 =Alta
g VAN J
-
C,y Clave C_,,
Nombre del representante de SEG
g
((OBSERVACIONES )
f )\
g J




5.2 PROCEDIMIENTO PARA ALTAS Y RECLASIFICACIONES

Al detectar altas o reclasificaciones, el representante SEG llenara el formato de Altas y Reclasificaciones
de la siguiente manera:

Cuando se trate de una reclasificacion tomara el Numero de Identificacion Censal (EQL) y el NUmero
Operativo (E02) del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos o del Listado de Sucursales; para el caso
de altas clasificadas o por clasificar dejara estas variables temporalmente en blanco, ya que las asignara
automaticamente el Administrador Universal cuando se capturen, en ese momento las anotara en el formato.

Anotara el Folio (FO1) para establecimientos que sean parte de una empresa, tomandolo del directorio,
aplica para altas clasificadas, altas por clasificar y reclasificaciones.

Tomard el Identificador de Primer Momento (ID_PM) del directorio, ya que mediante este identificador sera
posible relacionar el establecimiento dado de alta o reclasificado con la razén social correspondiente.

Anotara el Tipo de establecimiento (E23) segun corresponda: M, Matriz; S,,Sucursal o U, Unico; para el caso de
reclasificaciones tomara el dato del Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos o del Listado de Sucursales.

Anotara una equis (X) en la opcidn para registrar si se trata de un Alta Clasificada, Alta por Clasificar o
una Reclasificacion; siempre debera haber una sola opcidn seleccionada, por ningun motivo debera estar
marcada mas de una casilla.

Cuando se trate de Altas (clasificadas o por clasificar), llenara el apartado | Identificacion de la unidad
econbmica, registrando los siguientes datos:

o Region. Para empresas que eligieron el acuerdo tipo 3 (regionalizado), anotara el nimero de region
en la que se proporcionara la informacion censal, la cual determinara el informante.

o Nombres de entidad federativa, municipio y localidad donde se ubique el establecimiento que se
esta dando de alta.

¢ Clave de entidad federativa, la tomara de la tabla de entidades federativas que se encuentra en el
anexo de este manual.

e Las claves de municipio, localidad, quedaran en blanco hasta que el Administrador Universal las
asigne automaticamente, momento en que las anotara en este formato.

e De las claves de AGEB y manzana quedaran en blanco, ya que sera hasta el segundo momento,
cuando se verifiquen las sucursales para el pegado de etiqueta y se asignaran estos datos con
base al material cartografico.

¢ Nombre de la unidad econdémica, razén social y domicilio completo (calle; niUmero exterior; edificio,
piso o nivel; namero interior; colonia; codigo postal).

¢ Numeros telefénicos, extensiones y fax (con clave LADA incluida).

e PA4gina en Internet.

e Corredor industrial y nimero de local, si es el caso.

e Cddigo de actividad (E17). Para el caso de Altas Clasificadas, el representante SEG tomara el co-

digo de actividad del registro correspondiente al establecimiento de la empresa a la que pertenece
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el alta y que realiza la misma actividad econémica que el establecimiento que se esta dando
de alta, del Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos o del Listado de Sucursales de la em-
presa. Para las Altas por clasificar esta variable quedara en blanco.

Para Altas por Clasificar y para Reclasificaciones, llenara el apartado Il Clasificaciébn Econémica, el
cual consta de cuatro secciones:

o Enla primera (preguntas 1 a la 4), registrara tanto la actividad principal que realiza actualmente el
establecimiento, como el giro principal de la unidad econdmica; las respuestas permitiran ubicar la
actividad en cualquiera de las tres secciones siguientes.

II-A Manufactura u otra actividad de produccién de bienes.
II-B Comercio de mercancias.
¢ |I-C Prestacioén de servicios.

Instrucciones para el llenado del Apartado Il Clasificacion Econémica

A partir de esta seccién se captaran variables que permitiran identificar los elementos necesarios para
clasificar y determinar si el establecimiento realiza funciones como productor (elabora bienes, comercia-
liza productos o presta servicios a diversos clientes) o como auxiliar (Unicamente presta servicios para el
establecimiento del cual depende).

Con la finalidad de establecer las caracteristicas para identificar al establecimiento productor o auxiliar,
asi como a las actividades principal y secundaria, se exponen algunas consideraciones para el llenado
de este apartado.

Los establecimientos productores son los que se encargan de realizar las funciones principales y se-
cundarias, es decir, los que determinan el giro de actividad del establecimiento, su razén de ser y su objeto
de trabajo para generar ingresos.

En estos establecimientos se realiza la produccién total o parcial de bienes, la comercializacion, distri-
bucién de mercancias o la prestacidén de servicios a terceros.

De acuerdo con la forma en que los establecimientos realizan sus procesos de trabajo, para la ela-
boracién de bienes, comercializacién de mercancias o la prestacién de servicios se han identificado dos
tipos de actividades:

e La actividad principal es aquella por la cual la unidad econémica capta mayores ingresos por la
produccion, comercializacién de bienes o prestacion de servicios.

e La actividad secundaria es aquel proceso mediante el cual se obtienen productos o subproductos,
se prestan servicios 0 se comercializan bienes que tienen menor impacto en la generacion de in-
gresos de la actividad econdémica del establecimiento.

Los establecimientos de apoyo o auxiliares realizan actividades de servicios para el establecimiento
productor del que dependen administrativa y legalmente. S6lo se consideran como unidades auxiliares
aguellos establecimientos que presentan todas y cada una de las siguientes caracteristicas:

¢ Tienen ubicacion fisica independiente, es decir, no hay acceso directo entre el establecimiento
auxiliar y el productor que es apoyado, ni se trata de establecimientos contiguos.

e Efectlan sélo actividades auxiliares o de apoyo (que son las que respaldan las actividades princi-
pales y secundarias del establecimiento productor).
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¢ Tienen la misma razon social del establecimiento productor al cual apoyan.

¢ No realizan operaciones con terceros por cuenta propia, es decir, no tienen independencia adminis-
trativa ni facultad para asumir responsabilidades frente a terceros (entidades ajenas a la empresa
a la que pertenece el auxiliar). Un establecimiento que lleva a cabo, aunque sea en un pequefo
porcentaje, actividades destinadas a terceros no se considera como un establecimiento auxi-
liar. Tampoco se consideran auxiliares cuando efectdan actividades (o parte de las actividades)
principales o secundarias del establecimiento productor al que apoyan.

A continuacion se describe la forma en que el representante SEG deberd llenar cada una de las varia-
bles que conforman esta seccion.

1) F,.Describa la actividad principal del establecimiento en funcion de los ingresos obtenidos,

mencionando el producto o servicio

La actividad principal es aquella mediante la cual se capta la mayor parte de los ingresos por la produc-
cion de bienes, compra-venta de mercancias o la prestacion de servicios.

Para redactar claramente esta actividad, en primer lugar el representante SEG debe describir la accion
que realiza el establecimiento, enseguida anotar el sujeto o producto de quien se habla, para conocer a
detalle la accién o servicio.

a) Fabricar y ensamblar computadoras.
accién sujeto
b) Venta de_computadoras y consumibles.
accioén sujeto
c) Reparar equipo de computo.
accion sujeto

Como puede observarse en los ejemplos, cada una de estas acciones se realiza para un sujeto, que
es la computadora, sin embargo en cada caso se realizan diferentes procesos de trabajo que corresponde
a distintas actividades econdmicas, la actividad a) se refiere a la manufactura, la actividad b) al comercio
y la actividad c) a los servicios.

Ejemplo:
El informante de un taller de reparacién de computadoras, manifiesta que las actividades que se rea-

lizan en este establecimiento son, en orden de importancia por sus ingresos, la reparacion de equipo de
cdmputo e impresoras y ocasionalmente, la instalacion de redes.

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

Reparacion de equipo de cémputo.

2) F,, Sugiro principal, es:

El representante SEG definira, junto con el informante, el giro de actividad principal que realiza el esta-
blecimiento 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 o
quimica de materias primas, para la elaboraciéon de un producto.

2) Comercio de mercancias (compra-venta incluye la intermediacién comercial). Son las actividades de
compra-venta de productos, sin transformacion, dirigida a intermediarios o al consumidor final.

3) 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, etc.) asi como servicios de alquiler, educativos, salud, esparcimiento, alojamiento temporal,
direccion de corporativos, entre otros.

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

9) Otra actividad. En esta opcion debe especificarse la actividad que no esté comprendida en algunas de
las cuatro opciones anteriores (pesca, mineria, agricultura, ganaderia, agua, electricidad, transportes,
construccion, entre otras).

Ejemplo:

La fabrica de cemento denominada “Cooperativa la Cruz Azul”, se dedica a la elaboracion (transformacion
de materias primas) de diferentes tipos de cemento, morteros y pegazulejos (productos).

El representante SEG debera pasar al apartado de clasificacion econdmica, segun el giro de actividad
que se haya definido. Para el caso del ejemplo la opcion de respuesta es 1) Manufactura de bienes, en
este caso se debera pasar a la pregunta 5 de la seccion II-A.

4 )
2) F,, Su giro principal es: d,

1) Manufactura de bienes

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

especifique

Si el informante contesto:

1 0 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 II-B comercio de mercancias (compra-venta), iniciando con la pregunta 8.

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

4, continde con la pregunta 3.

3) F,, ¢Cual es el servicio de apoyo que proporciona este establecimiento a la empresa a que

pertenece?

El representante SEG debera identificar, junto con el informante, el tipo de actividad que realiza ese esta-
blecimiento auxiliar de acuerdo con las siguientes opciones:

1) Oficina administrativa: es el lugar de trabajo en el que se lleva a cabo la organizacién, 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
gue depende.
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2) Bodega o almacén: es el establecimiento en el que se almacenan productos o mercancias, que
son propiedad de la empresa a la que pertenece, y no tiene tratos con terceros ni realiza la venta
directa.

3) Estacionamiento: es el espacio fisico que estd acondicionado y destinado para resguardar vehiculos
u otros medios de transporte. Se va a considerar como auxiliar siempre y cuando esté localizado
en un domicilio diferente al del establecimiento productor del que depende.

4) Sala de exhibicion: se refiere a los establecimientos donde se expone un producto (maquinaria,
equipo, vehiculos 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 las ventas.

5) Oficina de cobros: se refiere a los 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.

9) Otra actividad: el representante SEG utilizar4 esta respuesta en el caso de que ninguna de las
opciones mencionadas se adapte a la descripcidn de su actividad. Se debe especificar claramente
la funcidon que realiza este establecimiento, por ejemplo: taller de reparacién de vehiculos, taller de
reparacion de maquinaria, etcétera.

Ejemplo:
La oficina de cobranza de la empresa “Servicios de televisién por cable SA”, recibe pagos a nombre

del establecimiento productor, del cual depende legal y administrativamente. Por lo tanto, la opcién de
respuesta es 5.

( N

3) F,,, ¢Cuales el servicio 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 exhibicién

5) Oficina de cobros

9) Otra actividad F,,, cspeciique

. J

4) F,,, 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 ese establecimiento,
debera registrar los datos de identificacion que se solicitan, con la finalidad de tener un control eficiente
de la empresa en esta etapa.

¢ NIC, Numero de identificacion censal (variable EO1).

o NOP, Numero operativo, (variable E02).

o (Cddigo de actividad del establecimiento productor, es el nimero de seis digitos que identifica la
actividad econoémica, de acuerdo con el clasificador SCIAN 2007 (variable E17).

Estos datos deben tomarse del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos o del Listado de
Sucursales.
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4) F,,,Anote el NIC y NOP, asi como el codigo de actividad del establecimiento al que apoya principalmente.

Nic ¢, AGSDOO7SS nop g, SEGOT100700 Cocigo de actvicad g, 51121

Pase a los datos de control.

Una vez registrados estos datos, debera pasarse a los Datos de Control y concluir la entrevista.
II-A SECCION: MANUFACTURA U OTRA ACTIVIDAD DE PRODUCCION DE BIENES

El objetivo de esta seccién es conocer con el mayor detalle posible, algunas caracteristicas de la
actividad manufacturera que desarrolla el establecimiento; para ello en primera instancia se busca
establecer, de acuerdo a los ingresos, los tres principales bienes generados por el establecimiento
manufacturero.

En segundo término, con el propdsito de identificar con mayor claridad la actividad principal que
realiza el establecimiento manufacturero, se solicitan las tres principales materias primas consumidas,
ya que con estos elementos es posible determinar con mayor certeza la actividad manufacturera
realizada.

En complemento a esta investigacion se solicita informacion de los procesos generales que se llevan a
cabo para la elaboracion de los productos, como son: corte, ensamble, confeccién, tejido, coccion, fundicion,
impresion, reproduccion, mezcla, molienda, armado, purificacion, embotellado, etcétera.

Cabe mencionar que en esta seccion también se van a captar otras actividades diferentes
de la manufactura, de acuerdo a la descripcion que se registr6 en la pregunta 2, opcion 9 (otra
actividad).

Por otra parte, es importante que el representante SEG considere las siguientes precisiones para
responder a la pregunta 5 (descripcion de los tres principales bienes producidos y su aplicacion) y a la
pregunta 15 (descripcién de otra actividad econdmica adicional).

e Ladescripcion de las actividades que lleva a cabo la unidad econédmica debera registrarse mediante
un esquema en el que debe considerarse, en primer término la accidn, luego el bien producido y
en seguida la aplicacién del mismo.

Ejemplos:

Fabricacién de motores de gasolina para camioneta
(accidn) (producto) (aplicacién)

Elaboraciéon de leche en polvo para consumo humano
(accidn) (producto) (aplicacién)

o Respecto al porcentaje de ingresos que se solicita en estas dos preguntas, el representante SEG
debera aclarar al informante, que considere los porcentajes de participacion de cada actividad con
base en el total de los ingresos obtenidos por el establecimiento.

Lo anterior se hace con el fin de corroborar la actividad principal dentro del contexto general de las
actividades que esté desarrollando la unidad econémica.
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5) F,,, 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 ter-
ceros.

Ejemplo:
La fabrica de prendas de vestir denominada “San Juan, S.A. de C.V.” produce pantalones, playeras y

camisolas para caballero; estos productos generan 55%, 25% y 10% de los ingresos totales del estable-
cimiento, respectivamente. Las prendas de vestir son hechas en serie.

5) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuéles son los tres principales bienes producidos y el uso de los mismos? h
Incluya la produccién que realiza con insumos de terceros.
Ejemplos: motores eléctricos para electrodomésticos; bolillo y pan dulce, agua purificada.
1) Pantalones para hombre 55 %
2) Playeras para hombre 2.5 ¢
3) Camisolas para hombre 1.0, 9
g J

6) F,,, 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 con respecto
a su participacion porcentual y anotandolas en sus espacios correspondientes.

Ejemplo:
Siguiendo con el ejemplo de la elaboracién de prendas de vestir, se consumieron las materias primas si-

guientes: telas de gabardina, tela de mezclilla, entretelas, broches, botones, etiquetas, pintura textil entre
otros.

( N

6) F,,, De acuerdo con la importancia en porcentaje del valor, ;cuéles son las tres principales materias primas consumidas en la produc-
cion de bienes?

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

1) Tela de gabardina 6.0, %

2) Tela de mezclilla 2.0 o

3) Otros materiales (botones, etiquetas, broches, etc.) 1.0 o
N\ J

Es importante sefialar que la suma de los porcentajes puede no sumar 100 por ciento, dado que se
solicitaran solo los tres principales bienes 0 materias primas.

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

214
El representante SEG solicitara al informante, que describa las tres principales acciones del proceso pro-
ductivo que realiza en el establecimiento para la elaboracion de bienes. Es importante aclarar que si el
establecimiento elabora diferentes productos, solicitara que le describan las acciones generales para la
elaboracion del producto, que le proporcione el mayor porcentaje de sus ingresos.
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Ejemplo:

El informante manifiesta que las acciones generales que se realizan en esta fabrica son las siguientes:
primero es el trazado de “patrones” o0 “moldes” en la tela, para después continuar con el corte de las telas, y
una vez que se termina este paso se procede al ensamblado de cada una de las piezas que se obtuvieron
de los moldes, para darle forma a cada prenda que se tiene proyectado elaborar.

4 A
7) F,,, ¢Cuéles son los principales procesos que aplica para la produccion?
Ejemplos: ensamble; molienda; confeccién; inyeccioén.
1) _Trazado de pantalones

2) Corte de telas
3) Ensamble de piezas

Una vez que haya concluido con el llenado de esta seccién, el representante SEG continuara la en-
trevista con la pregunta nimero 15, enfocada a conocer si en el establecimiento se realiza una actividad
econdmica complementaria a la manufactura.

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

Si el informante respondié que su giro de actividad es el comercio, el representante SEG procedera a llenar
esta seccion, cuyo propésito es conocer informacion sobre el conjunto de operaciones encaminadas a la
compra-venta de mercancias sin transformacién; con la finalidad de establecer, de acuerdo a los ingresos
reportados, la principal actividad econdmica a la que se dedica el establecimiento comercial en
cuestion.

Para ello se solicita, en primera instancia, reportar las tres principales mercancias que fueron comer-
cializadas 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 comercios 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 principales mercancias comercializadas, en segundo término se requiere co-
nocer la identificacién de clientes (productores agropecuarios, industriales, comerciantes, prestadores de
servicios, familias y consumidores finales, entre otros); procedencia de las mercancias comercializadas
(compra-venta de mercancias nuevas o usadas; compra de mercancias para transferencia; recepcién de
mercancias por transferencia o por comision, etc.); caracteristicas de los establecimientos comerciales
(tienda de autoservicio, supermercados, mini-super, bodega, oficina de ventas, entre otras) y finalmente,
el porcentaje de ventas realizadas a través de Internet u otros medios de comunicacién (catalogo,
teléfono, correo, etcétera).

Asimismo, con el fin de precisar mas las actividades que se realizan dentro del establecimiento comer-
cial, el informante debe reportar si en la misma instalacion realizé actividades econémicas complementa-
rias, distintas a la compra-venta de mercancias, por las que ha estado percibiendo un ingreso, tales como
prestaciéon de servicios o la manufactura de productos.

Es importante que el representante SEG, considere las siguientes precisiones para el llenado de la
pregunta 8 (descripcion de las tres principales mercancias comercializadas o lineas de mercancias) y la
pregunta 15 (descripcién de otra actividad econdmica adicional).
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o Describira las actividades que lleva a cabo la unidad econdmica mediante un esquema, en el que
debe considerar en primer término el sujeto o producto y en seguida la aplicaciéon o uso que se le
dard (complemento).

Ejemplo:

Productos farmacéuticos para consumo humano
(producto) (complemento)

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

e Respecto al porcentaje de ingresos que se solicita en estas variables, debera aclararle al informante
gue considere los porcentajes de participacion de cada producto respecto al total de los ingresos
del establecimiento.

Lo anterior con el fin de identificar la actividad principal en el contexto general de actividades que esté
desarrollando la unidad economica.

8) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuales son las tres principales mercancias
comercializadas?, en caso de establecimientos no especializados sefiale las lineas de mercan-
cias mas importantes

El representante SEG identificara, junto con el informante, los tres tipos de mercancias comercializados
mas importantes, de acuerdo con el ingreso obtenido. En establecimientos no especializados debera
anotarse la linea de mercancias mas importantes en orden descendente, asi como el porcentaje de
participacion.

Ejemplo: Para establecimientos no especializados
Las farmacias con venta de abarrotes ofrecen al publico en general la venta de productos farmacéuticos,

abarrotes, productos para el cuidado personal y perfumeria, el ingreso derivado por la venta de estos
productos fue de 40, 30 y 20%, respectivamente.

( )

8) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuales son las tres principales mercancias comercializadas?, en caso de estable-
cimientos no especializados sefiale las lineas de mercancias mas importantes.

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

1) Productos farmacéuticos 4 0 %

2) Abarrotes 30 %

3) Productos para le cuidado personal y perfumeria 2.0 o
\_ J

Ejemplo: Para establecimientos especializados

El establecimiento denominado “Instrumentos Médicos y de laboratorio Medlab”, se dedica a la comerciali-
zacion de instrumental para médicos y equipo para laboratorios, dentro de los productos que comercializa
se encuentran principalmente: pipetas graduadas, matraces, mecheros de Bunsen, soportes universales,
microscopios, sistemas de esterilizacion y desinfeccion, entre otros.
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4 A
8) F,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢cuales son las tres principales mercancias comercializadas?, en caso de estable-
cimientos no especializados sefiale las lineas de mercancias mas importantes.
Ejemplos: Lineas de mercancias en establecimientos no especializados: abarrotes y botanas, electrodomésticos, regalos.
Tiendas especializadas: maquinaria agricola; calzado; prendas de vestir.

1) Pipetas graduadas 2.0, %

2)  Microscopios 3.5 %

3) Sistema de esterilizacion 10 o
\_ J

9) F,. 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 el establecimiento, especificando con claridad el giro de actividad al que pertenecen. Debe
considerarse que el establecimiento comercial, puede atender a clientes que tienen un ambito de ope-
racion en diferentes sectores de actividad, e inclusive a las familias o establecimientos que compran las
mercancias para su propio consumo.

Ejemplo:
El establecimiento “MAQCEN SA de CV” comercializa maquinaria pesada y equipo agricola, sus

principales clientes son tanto productores agropecuarios como dependencias gubernamentales; en términos
generales realiza 80% de sus ventas con productores agricolas y 10% con SAGARPA.

4 A
9) F,,, De acuerdo con sus ventas, ¢;queé tipo de clientes adquieren las mercancias que usted vende? Solicite el porcentaje

1) Productores agropecuarios (Utilizan los bienes principalmente como insumos agricolas o ganaderos) 8 0
%

2) dustriales (Ut zan los bienes principaime te como materias p as de p oductos manufacturados, eria o construccio6 )
%

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)

9) Otros |:301SAGARPA 10, %

especifique

. J

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

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 la
forma de comercializacién, seleccionando una de las siguientes opciones:

1) Sirealiza la compra-venta de mercancias nuevas.

2) Sirealiza la compra-venta de mercancias usadas.

3) Las compra para transferirlas a otros establecimientos de la misma empresa para su venta. Se presenta
cuando el establecimiento realiza la compra directa y la distribucién de una mercancia a uno o mas

centros de venta de la misma empresa ubicados en diferentes lugares.
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4) Las recibe de transferencia de otros establecimientos de la misma empresa. Se presenta cuando
el establecimiento Unicamente recibe mercancias en transferencia de otro establecimiento de su
misma empresa y las destina a su venta para diferentes clientes o consumidores.

En los casos 3 y 4 se estan realizando funciones parciales del ciclo de comercio, porque realizan
ya sea la compra o Unicamente la venta de una mercancia.

5) Las recibe a comisién o consignacion para su venta. El establecimiento comercial recibe las mer-
cancias de otro establecimiento, ya sea un productor industrial o un comercializador, sin que tenga
la responsabilidad de comprar la mercancia para su reventa. Se puede o no realizar la venta del
bien en un plazo determinado.

Se entenderd por comision o consignacion la entrega de alguna mercancia de un proveedor a un
comercializador, en el acuerdo de que la cantidad de mercancias que el establecimiento comercial
ha vendido, sera la que liquide al proveedor; de tal forma que el establecimiento comercial tiene el
derecho de devolver la mercancia no vendida al proveedor, sin afectar su relaciéon comercial. Este
es un caso tipico de intermediacion comercial.

9) Otra. Debera redactar con claridad la forma de comercializacion no incluida en las opciones anteriores.
Ejemplo:

La agencia de “Autos del Parque” vende tanto automdviles nuevos (representan el 90%), como autos
usados (representan el 10%), a través de diversos planes de financiamiento.

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

cién

1) Las compra nuevas y las vende
9 0 %

2) Las compra usadas y las vende
L . 1.0,%

3) Las compra para transferirlas a otros establecimientos de la misma empresa para su venta

%

4) Las recibe de transferencia de otros establecimientos de la misma empresa

%

5) Las recibe a comisién o consignacion para su venta

| %

9) Oftra E . %
302 especifique

\ J

11) F,,. ¢Cual de las siguientes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento
comercial?

El representante SEG debera anotar, con base a la informacion que le proporcione el informante, las ca-
racteristicas especificas que presenta el establecimiento para realizar la actividad comercial.

Para identificar las actividades comerciales, es importante conocer la forma de comercializacién de las
mercancias, la interaccion del cliente y el proveedor y si estas mercancias se venden al consumidor final, a
otra comercializadora o a un establecimiento industrial. En ese sentido, es necesario recopilar informacién
precisa para poder determinar si el establecimiento realiza el comercio al por menor o al por mayor.

a) El comercio al por menor:

Se refiere a la compra-venta de mercancias sin transformacion (reventa), caracterizada porque los
bienes comercializados estan dirigidos al consumidor final, es decir a familias, empresas o instituciones
gue consumen las mercancias para la satisfaccién de sus necesidades.
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En los establecimientos que venden productos al detalle, generalmente el cliente tiene acceso
a las mercancias.

Ejemplo:

Un supermercado, que tienen la mercancia en exhibicién y el cliente tiene acceso a elegir pro-
ductos con diferente precio, calidad y presentacion.

(- )
11) F,,, ¢Cual de las siguientes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento comercial? A,

1) Tienda con acceso del publico a las mercancias (autoservicio)
2) Tienda sin acceso del pablico 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) Otra Fase

b) El comercio al por mayor:

Se refiere a la compra-venta de mercancias sin transformacion (reventa), caracterizada por que
los bienes comercializados son de consumo intermedio, estan dirigidos a clientes que no son los
consumidores finales. Un ejemplo de bienes comercializados son las materias primas, la maquinaria
y suministros industriales, 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 al por mayor, el cliente generalmente no tiene
acceso directo a cada mercancia.

Ejemplo:

La empresa “Praxair de México SA de CV”, en su divisién 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.

(- )
11) F,,, ¢Cual de las siguientes opciones describe las caracteristicas de este establecimiento comercial? 4,

1) Tienda con acceso del publico 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) Otra Fase

12) F,,, (Cual es el porcentaje de las ventas que realizé por Internet u otro medio de

comunicacion?

Si el establecimiento efectud algunas ventas de sus mercancias por Internet, el representante SEG debera
preguntar por el porcentaje de ingresos que realizé por este medio, al igual que el porcentaje obtenido por algin
otro medio de comunicacion; en el espacio de Otro, debera anotarse la descripcion completa del medio de
comunicacion, por ejemplo si se trata del teléfono, debera escribirse correctamente sin usar abreviaturas.
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Ejemplo:

La comercializadora de computadoras “Ervin”, ademas de vender sus productos en su establecimiento, los
ofrece via Internet y por teléfono los cuales representan 20% y 5% de sus ingresos, respectivamente.

12) F,,, ¢Cual es el porcentaje de las ventas que realizé por Internet u otro medio de comunicacion?
1) Internet 20

i %

9) Otro medio de comunicaciéon como catalogo, teléfono, correo, etcétera = Teléfono 5 %
304 especifique

Pase a la pregunta 15.

Una vez concluido el llenado de esta seccion, el representante SEG debera continuar la entrevista con
la pregunta numero 15, enfocada a conocer si en el establecimiento se realiza una actividad econémica
complementaria al comercio.

lI-C SECCION: PRESTACION DE SERVICIOS

Si el informante respondié que su giro de actividad son los servicios, el representante SEG debera llenar
esta seccioén; la informacion que se capte permitira identificar los principales servicios prestados a terce-
ros por el establecimiento. Las caracteristicas especificas relacionadas con el tipo de servicio permitiran
delimitar la actividad econdmica con precision.

Los servicios representan las actividades mas diversificadas dentro de la economia nacional, por ejem-
plo, los servicios de caracter mercantil, social, profesional, cultural, personal, entre otros.

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 la manufactura o
el 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; todo lo anterior, con la finalidad de
garantizar la adecuada identificacion del tipo de servicio que desarrolla el establecimiento en cuestion.

Es importante que el representante SEG tome en consideracién las siguientes precisiones para el lle-
nado de las preguntas 13 (descripcion de los tres principales servicios proporcionados) y la pregunta 15
(descripcion de otra actividad econdmica adicional).

e La descripcién de los servicios que proporciona la unidad econémica se realizar4 mediante un
esquema en el que se considere en primer término, la accion a realizar, enseguida el sujeto o pro-
ducto que la recibe, y finalmente el complemento que permite conocer a detalle la accién o servicio
realizado.

Ejemplo:

Alquiler de magquinaria y equipo para la industria de la construccién
(accién) (producto) (complemento)

Sin embargo, en muchos servicios no es posible describir la actividad bajo este esquema; para esos
casos, se registrara el servicio brindado como tal, teniendo especial cuidado de complementar la descrip-
cion con elementos que permitan conocer a mayor detalle el proceso que lleva a cabo el establecimiento
en cuestion.
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Ejemplo:

Escuela preparatoria y comercial del sector privado
(servicio) (complemento)

o Respecto al porcentaje de ingresos que se solicita en estas dos variables, sera necesario aclarar
al informante que considere los porcentajes de participacién 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,,, De acuerdo con el porcentaje de los ingresos, ¢;cudles 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 denominado “Gran Hotel Tijuana Plaza”, ademas de realizar el servicio de hospedaje,
también percibe ingresos por el alquiler de locales, asi como por el servicio de Restaurante-Bar

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

Ejemplos: Ediciéon de carteles, consulta externa, servicios contables.

1) Hospedaje 5.0, %

2) Servicio de Restaurante-Bar 3.5

3) Renta de locales 1.0 o
\_ J

Cabe mencionar que en este tipo de establecimientos, es muy importante verificar si los servicios
adicionales a la actividad de hospedaje, se proporcionan por el mismo establecimiento o bien si se tienen
concesionados a otra Razon Social.

Es frecuente que en los hoteles de Gran Turismo o 5 estrellas se proporcionen servicios de restaurante,
SPA, lavanderia, gimnasio, club de golf, actividades acuaticas, agencia de viajes o transportacion, etc. y
gue estas actividades estén concesionadas a un establecimiento con el que no comparten la misma razén
social.

Es importante reiterar que el representante SEG solamente realizara la verificacion de los estableci-
mientos que estén contenidos en su Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos.

14) F, , ¢ Como 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
gue participa directamente en la prestacion del servicio. Cabe hacer mencién que si el establecimiento
realiza varios servicios, debera preguntar por la ocupacion del personal que presta los servicios que ge-
neran el mayor porcentaje de ingresos.
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Ejemplo:

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

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

1) Camareras
2) Recepcionistas
Personal de servicios

15) F,,, ¢ Realiza otra actividad economica adicional a la reportada?

20
Considerando que algunos establecimientos realizan la combinacién de actividades, se disefi6 esta pregunta
para poder identificarlas; Por lo tanto, el representante SEG debera solicitar al informante que mencione
si realizé una actividad complementaria.

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

Ejemplo:
El “Gran Hotel Tijuana Plaza”, ademas de brindar el servicio de hospedaje de clientes también realiza la

comercializacién de regalos, esta actividad adicional representa el 5% del total de ingresos del estable-
cimiento.

15) F,,, ¢Realiza otra actividad econémica adicional a la reportada?

1) No
2) sir,, _ Venta de regalos

especifique

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

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

(16) F,., ¢ Qué porcentaje del total de sus ingresos representa esta actividad? 5 %j

El representante SEG anotara en los Datos de Control del formato de Altas y Reclasificaciones: nombre,
puesto, teléfono, extensidn y correo electrénico del informante; asi como lugar y fecha en que se capto el
alta o la reclasificacion; solicitandole al informante su firma.

Anotara el dia, mes y el cdédigo A1 para el caso de altas, dejara el cédigo en blanco para las reclasifi-

caciones y registrard su nombre y clave de representante SEG. En la seccidn de observaciones, anotara
cualquier informacién complementaria y que sea de utilidad.
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0. Intercambio de informacion
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6. Intercambio de informacion

PROPOSITO DEL CAPITULO

Conocer el procedimiento para realizar intercambio de informacién entre las coordinaciones estatales, asi como
las actividades que realizara cada figura de la estructura operativa respecto del intercambio.

Dado que cada coordinacion estatal tiene un area geografica de responsabilidad perfectamente delimitada,
cuando se presenten situaciones que impliquen realizar alguna investigacién o incluso realizar la verifica-
cién en otra coordinacion estatal, se debera iniciar un procedimiento de intercambio, mediante el cual se
dara a conocer a la otra coordinacion estatal el requerimiento de informacion, asi pues, el intercambio de
informacion tiene como propdsito resolver las necesidades de este tipo de comunicacion entre las dife-
rentes coordinaciones estatales.

Para realizar un intercambio, la coordinacién estatal que requiere la informacién, a la cual se le denomi-
nara entidad origen, registrara la solicitud, dirigi€ndola a otra coordinacion estatal, a la cual se le denominara
entidad destino, quien realizara la investigacion en campo y respondera a la solicitud. El intercambio se
realizar4 mediante el Médulo de Intercambio del Administrador Universal.

El funcionamiento general del sistema de intercambio se muestra en la siguiente figura:

( Administrator universal ||

~ ~
{ Universo SEG ]

Directorio de
Unidades

Econémicas

Entidad Origen Entidad Destino

\
— S

| Sistema de intercambio ]

N\ S

6.1 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

El Médulo de Intercambio es un médulo del Administrador Universal que esta vinculado directamente con
la base de datos que contiene el universo de trabajo. Cada coordinacién estatal solamente podra acceder
a los registros de su area de responsabilidad.

Al ingresar al Administrador Universal se podra elegir entre las opciones de consulta de reportes o
directorio dependiendo de la actividad a realizar.
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LIsuarnio

uxl
1]
=

Consulta de reportes

En la opcién de consulta de reportes se podran generar los reportes relacionados con las solicitudes de
intercambios para lo que se debera especificar en el filtro, reportes de intercambio, y estos son:

e Concentrado de intercambios
e UE_asoc_intercambios

e Cifras_destino_intercambio

e Cifras_origen_intercambio

Tal y como se muestra en la siguiente imagen:

W | Bt [ e o rRigine - Hesramientas -

U INEGI i | - Adminisirader Mg Universal

Consulta de Reportes

Selecciona la Enceesta | Directorios i

Setecciong una clisiScacsdn e ropories | Repomtes de Mbarambis -
Soleccione of repodte y | Comaule
CONCENTRADD, INTERCAWEID Ciftas de nsesinaciin sEOIS coneaniRas AN intreamain P
) UE_ssoc_jnksnambing Unidases Econonicas ASsaisdas ol mikcambic_F
CIFRAS_DESTING_INTIRGAUNG Citan di cocranaciin satilal deshing pate imarcamtig P
L CIFRAS_DRIGEM_INTERCAMBID CIEas dp COUMANATIN 5333 ngan parg e caTaio P

En el reporte de concentrado_intercambio se obtendran todas las solicitudes de intercambio que estén
relacionadas con la entidad como origen y destino, las solicitudes involucradas se mostraran ordenadas
por entidad origen y la informacién que contiene este reporte es:

e Coordinacion estatal origen, mostrara las siglas de la entidad que origina la solicitud de intercambio.

e Sector econémico, siglas del sector al que pertenece el establecimiento informante.

e Coordinacion estatal destino, siglas de la entidad que recibe la solicitud de intercambio

¢ Numero de solicitud, clave que genera el sistema cuando se ingresa una solicitud al médulo de
intercambio.

e Razén social, nombre legal del establecimiento o de la empresa involucrada en la solicitud.
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o Numero de unidades econémicas asociadas, es el total de unidades econdémicas que se involucran
en la solicitud de intercambio.

e Fecha envio origen, dia, mes y afno en que se genera la solicitud de intercambio.
e Fecha envio destino, dia, mes y afo en que se ingresa una respuesta a la solicitud de intercambio.
o Situacion del intercambio, situacion actual de la solicitud (aceptada, rechazada o pendiente)

o Dias transcurridos para su atencion, total de dias habiles transcurridos desde la generacién de la
solicitud de intercambio hasta el ingreso de la respuesta.

Un ejemplo de este reporte es el siguiente:

REPORTE DE CONCENTRADO DE INTERCAMBIOS

COORDINACION ESTATAL: JAL

FECHA: 01.02-2008 HORA:  1.00 PM

PARAMETROS SELECCIONADOS :

Tipa de Tpode solchat  TOOAS

oot | (oot | S50 (MRS s o | | | Sancin| s
AQS Bus M m CARLOS GIL GUZMAN | MOY 1 00022007  21-02-X0T  ACEPTADA 2
AGS EMs " 805 CABLEVISIONRED. SA. DECY 1 16032007 001-X0T  RECHAZADA "
BCN M JAL 15 TECNOLOGICO DE CAPACITACION BN 1 FH42007 30042007  ACEFTADA 2
COA =] JaL 1103 CENTRO DE COMPUTACION PROFESIONAL 1 Ge052007 2442007  ACEPTADA 7
DFZ eas AL 1006 BEST CENTER SADECYV 1 10042007 2304-207  RECHAZADA 2
DFZ Ems s 1007 ULTIMATE VACATICNS SA DECY 1 0042007 2304-2007  RECHAZADA 2
GTO B " = ENVASADORAS DE AGUAS ENMEXICO S 1 W012007 09032007 ACEPTADA 2
GTO e . 785 PHOENK TEXTILES N SADECV 1 14032007 0304-2007  RECHAZADA .
GTo sam AL 780 EMVASADORAS DE AGUAS EN MEXICO 5 1 14032007 2840.2007  ACEPTADA 13
JAL BNEC OFX 1569 AGRa STAR MEXXCO 5 DE RL DE GV L 2012008 PENDIENTE 4
JAL = AGS E L] INDUSTRIA DE ASIENTO SUFERIOR SA DE 1 2032007 W604.2007  ACEFTADA 1w
AL Sam L= o8 CPINGREDIENTES SA DE CV 1 202007 15002007 ACEPTADA 4
L Bam MEQ 128 MANUFACTURAS INTIMO SA DEC V. L 2012007 0242-2007  RECHAZADA L]
AL L MOR 1000 WANLEERMEXCANASA DECY 1 O6-04-2007  24-08-2007  ACEPTADA L]
AL M L L TROUW NUTRITION MEXCD SADECY 1 24012007 26402007 ACEFTADA ¥
L =] DFX T OPERADORA DE CINEMAS SA DE CV 1 13022007 26022007  ACEPTADA ”
AL ens OFX L= ANUNCICS EN DIRECTORIOS SADE CV 1 20032007 11042007 ACEPTADA z
AL Bms DFX 1204 ADVERTISING AND PROMOTION SA 1 02052007  2205-2007  ACEPTADA 3
AL Bas N L CARGO MASTERS DE OCCIDENTE SC 1 2032007 13042007 RECHAZADA 2
AL (= WK 1396 CARGO MASTERS DE OCCIDENTE 5C 1 CE-08-2007 FENDIENTE Lirs
JAL = amR 612 CLUB TURAVIA A DE CV 1 2422007 28402007  ACEPTADA o
AL s TaM 28 GRUPO ADUANAL GALVAN SC 1 2012007 01032007 ACEPTADA %

El siguiente reporte que se podra generar es el de UE_asoc_intercambios, en éste se podra observar
la informacion general del intercambio como entidad origen, entidad destino, fecha de envio, situacion,
nombre del informante, etcétera, ademas de toda la informacién de las unidades econdmicas involucradas
en el intercambio

Los reportes cifras_destino_intercambio y cifras_origen_intercambio muestran en cifras 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 (aceptadas, rechazadas y pendientes).

La informacion que se muestra es: coordinacién estatal destino, coordinacioén estatal origen, total de
solicitudes pendientes y total de solicitudes atendidas que corresponderan a la suma de las solicitudes
aceptadas mas las rechazadas. Ejemplo:
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REFPORTE DE CIFRAS DEL INTERCAMBIO POR COORDINACION ESTATAL DESTING
COORDIMNACION ESTATAL:  JAL

FECHA: 01-02-2008 HORA: 8:4%FPM
PARAMETROS SELECCIONADOS ;
Tipa de operativo: [ Tipo de solicitud:  TODOS

Destino . . Atendidas enientes

TOTAL a7 34 3
AGUASCALIENTES 1 1 0
AGS JAL 1 i ]
COAHUILA 1 1 0
COA JAL I 1 0
DISTRITO FEDERAL DFX 4 3 1
DFX JAL 4 3 1
JALISCO 21 20 i
JAL AGS 2 2 0

JAL BCH 2 2 a

JAL COA I 1 0

JAL CoL 1 1 ]

JAL DFX | 0 1

JAL DFZ 2 2 0

JAL GTO 3 3 a

JAL MEO 1 1 i

JAL MLM | I ]

Directorio

Dentro de la opcion directorio se presentan dos alternativas, administracion e intercambios, a su vez en la
de intercambios podra elegir entre Autorizar/Rechazar solicitudes de intercambio o Solicitud de intercambio,
tal y como se presenta en la siguiente imagen:

LLLTE T L]
il

Administradar ,E‘.‘J Uniwversal

® Al R b AT

* Ssbetiad de foeeceTEice

La primera opcion, Autorizar/Rechazar solicitudes de intercambio se utilizara para dar respuesta a
las solicitudes de intercambio y las cuales son aceptar o rechazar, estas respuestas deberan darse una
vez realizada la investigacion en campo y con ellas se habra determinado realizar o no la verificacién del
establecimiento o empresa en la entidad destino.
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Un ejemplo de como se presentan estas opciones en el sistema es el siguiente:

EHINEGI h Y. f HﬁmlnlE:Tfadnr,:ﬁi Universal
| h i :

Intercamblos

|_ Acsplar |_ Caneslar _|

& Total de ro [isiros cn ontrados: 1

- [raboss ded
Cocrtinaciin Cooninaciin fe
p— nhl.l.- miormanie Vet  Conlestar fecha L Acepter Mechate  Catatrs
daannn e hr.l manans manans a0 Y m

R TLT T
ansaie Menaaip <0 Yeoud

La opcion de solicitud de intercambio se utilizara para crear una solicitud de intercambio nueva, la cual
se completara una vez que se haya seleccionado toda la informacién solicitada en el siguiente filtro:

Usuiarin

Administrador k Universal

Intercamblos

Operativo Seleccione el operativo------- W
ID_PM

Coondmgoiin estatal DFX

| hceplar || Cancelar |

Los motivos para crear una solicitud de intercambio podran ser, cuando:

e Lamatriz se cambié de domicilio a otra entidad, o.
e Elinformante adecuado se encuentra en otra entidad.

La entidad origen, al crear una solicitud de intercambio, a la cual se le denominara pregunta, debera
seleccionar la unidad o unidades econdmicas del directorio; ademas registrara todos los datos requeridos
por el sistema para que la entidad destino pueda acudir a campo a realizar la Verificacion, es decir, en este
caso debera incluir el nombre del municipio, localidad, el domicilio completo, su nombre, puesto y teléfono
del informante ya que sin esos datos la entidad destino no podra ubicar en campo la unidad econémica;
también, la entidad origen, debera registrar el nombre del informante que proporciond los datos, pues a la
entidad destino le servird como referencia.
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Las solicitudes de intercambio incluyen todos los registros por los que se conforma la empresa.
Al hacer una pregunta, |la entidad origen debera cuidar lo siguiente:

Total de registros encontrados: 10

Paagina
1

Clave Unidad
econdmica Unidad econdmica
(cve_unica)

Ho.
identificacion

No. operativo Informante

33303 AGRISTAR MEXICO JALO04388  SEGD3010625 0431404959 - RAUL BARAJAS
33304 AGRISTAR MEXICO SIN019358  SIND3405003 0431404959 - RAUL BARAJAS
33305 AGRISTAR MEXICO SON995740  SEG03011071 0431404959 - RAUL BARAJAS
33396 AGRISTAR MEXICO TAMO04499  SEGD3011022 0431404950 - RAUL BARAJAS
33413 AGRISTAR MEXICO SONDD9558  SON02300920 0431404959 - RAUL BARAJAS
8000831 AGRISTAR MEXICO SONS20067  COMO5080067 0431404959 - RAUL BARAJAS
W ! ! { { - L L
8000832 AGRISTAR MEXICO SIN580226  COMO5080226 0431404959 - RAUL BARAJAS
v ! ! U U ul - L L
8007390 AGRI STAR DE MEXICO MEO502011  COMO5002011 0431404959 - RAUL BARAJAS
8012194 ORI STARNEXICOSDERLDE a1 683078 COMBIS04050 043140495 - RAUL BARAJAS
W ! ! { L - L L
] 8013949 AGRISTAR MEXICO JALO049T4  SEGD3021213 0431404950 - RAUL BARAJAS
[¥] Tados (I Minguna

¢ Las unidades econdmicas seleccionadas no deben estar relacionadas con otra solicitud que esté
pendiente de respuesta.

¢ Las unidades econdmicas necesariamente deberan tener en la base de datos del directorio, cédigo
de resultado 22 Ofra causa de pendiente.

Tipos de respuesta

La entidad destino recibira las preguntas también a través del Médulo de Intercambio del Administrador
Universal, por lo que se debera consultar el reporte concentrado de intercambios en el cual se podra
detectar las solicitudes que han llegado a la coordinacioén, las imprimira, junto con los registros relacionados
con ella; realizara la investigacion en campo y respondera la pregunta a la entidad origen, teniendo dos
posibilidades:

a) Aceptado. Respuesta que se dara cuando la entidad destino una vez realizada la investigacion
acepte realizar la Verificacidon de la empresa en su entidad.

b) Rechazado. Estarespuesta aplicara cuando por algin motivo el intercambio no proceday la entidad
origen deba investigar mas sobre el caso.

Para aceptar o rechazar la solicitud, debera darse “clic” en la columna correspondiente.

Silarespuesta fuera de aceptado, el sistema solicitara que seleccione las unidades econdmicas que va
a aceptar, asigne al nuevo informante y el tramo de control que verificara al establecimiento o empresa.

74



Aceptar E Cancelar I

g Total de registros encontrados: 1

- Fr " Datos del

Coa acion Coonlinacio Lt
No. de Ue m:::x:lmn m:::::;:;“m informanie Ver Conlestar Fecha m__: :Tmz.:rm JAceptar Recharar  Estalus
solicitud asociadas i o ongen/  mensaje mensaje B0 1"_ " solicitud solicitnd  solicitud

origen desting recharo
desting
Vardalos dei
Ver UE Ver Conlestar Aceptar Rechazar

1599 MJAL DFX |nrflgrm?g;|: Hen Men 25/0172008 solicilud solicitud PENDIENTE

Windows Internet Explorer

b ] Al aceptar |a solcitud de intercambio bendrd que asignar
\-u.) nisevo informante y bramo de controd,

Esta seguro de aceptar las solicitudes selscoonadas?

| aceptar || cancels |

En la siguiente imagen se muestran los campos que debe de seleccionar y llenar para completar el

procedimiento de aceptacion de una solicitud de intercambio.

lotal de registros encontrados: 10

Mo,

Uridad econdmica identificacion No. operativo Informantc
O AGRISTAR MEXICD JAL9O04388 SEGO3010625 (0431404959 - RAUL BARAJAS
] AGRISTAR MEXICO SINSB0Z26  COMOS080226 0431404959 - RAUL BARAJAS
0 AGRI STAR DE MEXICO MEOS02011  COMOS002011 0431404959 - RAUL BARAJAS
0 g‘m STARMEXNCOSDERLDE |y gaag7g COMBOS04050 0431404950 - RAUL BARAJAS
0 AGRISTAR MEXICO JALOD4ST4  SEGDI021213 0431404959 - RAUL BARAIAS
[ Tedos [#] Minguno

Motrvo de la aceptacion

Mensaje

Informants _.]’

Tramo de
conkdd Jete de grupo Superasor Entrevistador

[ Aceptar ” Cancelar ]
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Si la respuesta fuera de rechazo solamente se debera especificar el motivo y en su caso enviar infor-
macion complementaria del establecimiento donde se debera realizar la Verificacion.

Es importante mencionar que una vez que se emitié alguna respuesta a una solicitud de intercambio
ya no se podra generar el reporte de UE_asoc_intercambios.

Es posible que antes de contestar una pregunta, la entidad destino necesite consultar con la entidad
origen alguna informacion adicional que le permita contar con mas elementos para realizar la investigacion,
para ello el Médulo de Intercambio ofrece la facilidad de enviar mensajes entre entidad origen y destino
y viceversa.

Los mensajes estan relacionados con una solicitud de intercambio en particular y debe registrarse el
asunto y un cuerpo de mensaje, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

No. de solicitud 2850 mensaje

Mo, de soliciiud
2350

Qrigen

DFY

Fecna de anvio
10/017/2008

Mo, de mensaje

1

Destino

DFX

Estatus del mansaje
ENVIADO

Asunto

CAMBIO DE DOMICILIO DE LA UNIDAD ECONGOMICA |
Aens=aje

LA MATRIZ SE CAMBIO DE DOMICILIO A [
PRINCIPIOS DE ESTE MES, INFORMO EL
VIGILANTE.

1

Es importante sefalar que este mecanismo de mensajes debe ser utilizado por la entidad destino en
caso de necesitar informacién complementaria, por lo que si este es el caso no debera rechazar la pregunta
por falta de informacion; por su parte la entidad origen utilizar4 también los mensajes para contestar a la
entidad destino. Para evitar un flujo innecesario de mensajes, se recomienda a la entidad origen que incluya
en la solicitud, cuando realiza la pregunta, toda la informacion necesaria para la entidad destino.

Las preguntas deberan responderse en un plazo maximo de 5 dias, pues mientras no se tenga res-
puesta, los registros involucrados tendran cédigo 22 Otra causa de pendiente, impactando el avance de
la entidad origen. El personal de Oficinas Centrales estara monitoreando el intercambio durante todo el
operativo, dando seguimiento especial a los casos que tarden en ser contestados.

Una vez que la entidad destino acepte el intercambio, los registros involucrados pasaran automatica-
mente a ser parte de la carga de trabajo de la entidad destino.
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Actividades para el intercambio

Representante SEG origen:

Si detecta en campo alguna situacién que amerite realizar un intercambio, llenara el Formato Control
de Intercambios y lo entregara al jefe de grupo junto con el Directorio de Verificacién de Matrices y
Unicos correspondiente acompafiado por el Listado de Sucursales, si se trata de una empresa.

Cuando el jefe de grupo le informe que la solicitud se ingresé al sistema, asignara el cédigo 22 con
causa A o B, segun corresponda.

Jefe de grupo origen:

Recibira y analizara los formatos de Control de Intercambio que le entreguen los representantes
SEG, cuidando que no falten datos necesarios para que la entidad destino pueda realizar la inves-
tigacién en campo.

Entregara al jefe de control los formatos de Control de Intercambios.
Recibira del jefe de control los formatos de Control de Intercambio capturados e informara al repre-
sentante SEG, asi como cuando haya alguna respuesta o solicitud de informacién adicional, por

parte de las entidades destino.

Llevara un estricto control de los intercambios realizados y su situacion a través de los reportes que
genera el Administrador Universal.

Jefe de control origen:

Recibira y analizara los formatos de Control de Intercambio que le entreguen los jefes de grupo.
Entregara los formatos al analista de sistemas estatal SEG para su captura en el sistema.
Una vez capturados, regresara a los jefes de grupo los documentos e informara la situacion.

Revisara diariamente el sistema de intercambio para conocer las respuestas de las solicitudes que
ya hayan sido atendidas por parte de las entidades destino.

Jefe de control destino:

Solicitara al analista de sistemas estatal SEG que revise el sistema de intercambio e imprima en
dos tantos los reportes de los registros de intercambio recibidos durante el dia.

De acuerdo a lainformacién determinara a que jefe de grupo le corresponde realizar la investigacion
en campo, registrara la clave de éste en una de las copias del reporte, conservando la otra para su
control.

Cuando el caso haya sido investigado, se ingresara la respuesta en el Modulo de Intercambio.

Si la respuesta fuera de aceptacion, los registros que se involucran en el intercambio automatica-
mente pasan a formar parte de su carga de trabajo.
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Jefe de grupo destino:

Recibira los reportes de intercambio y los distribuira entre sus representantes SEG con base a las
areas de responsabilidad determinadas en la planeacion, si se tratara de una empresa debera recibir
también los registros de los establecimientos que la conforman.

Si la respuesta fuera de aceptado se incluiran automaticamente a su carga de trabajo, el o los re-
gistros involucrados.

En caso de rechazo, antes de entregar la respuesta, al jefe de control revisara que el registro con-
tenga nueva informacion para que la entidad origen pueda reenviar el intercambio a otra entidad,
o bien que la justificacion sea clara y fundamentada.

Representante SEG destino:

Recibira del jefe de grupo el reporte de intercambio.

Acudira al establecimiento a realizar la investigacion, en caso de aceptacion realizara el procedi-
miento de verificacion, si por algun motivo no pudiera realizarla en ese momento, debera asignar
el siguiente codigo:

28 Intercambio Finiquitado

Cadigo provisional que asignara el representante SEG cuando la solicitud de intercambio haya sido aceptada y
la verificacién no se logré concretar en el momento de la visita.
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En este caso, anotara en el formato de Control de Intercambios la respuesta Aceptado.

De no realizarse la verificacion en el establecimiento destino, el representante SEG destino anotara
la respuesta rechazado en el Directorio de verificacién de matrices y unicos.



/. Actividades de seguimiento
y control
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7. Actividades de seguimiento y control

PROPOSITO DEL CAPITULO

Como resultado de su estudio, se reconocera la importancia que tiene la adecuada organizacion y revisiéon de
cada uno de los materiales e insumos que fueron utilizados en campo para garantizar el buen desarrollo del
operativo de la Verificacion SEG.

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

7.1 ACTIVIDADES DEL REPRESENTANTE SEG
Revision del material

Diariamente, al concluir la jornada de trabajo, el representante SEG efectuara una revision de los materiales
trabajados durante el dia, previo a la realizacion de la captura en el Administrador Universal. Con ello se
pretende que los materiales tengan la congruencia necesaria y resulte sencillo su manejo. Se menciona a
continuacion los insumos que ocupara el representante SEG para su labor diaria:

a) Directorio de Verificacion de Matrices y Unicos'y Listado de Sucursales

Revisara que el Directorio de Verificacion de Matrices y Unicosy el Listado de Sucursales cuenten con
la informacion completa y codigo de resultado de campo, el cual puede ser pendiente o definitivo.

Para el caso de empresas, debera corroborar que el Total de Unidades Econémicas que conforman
la empresa anotado en apartado Il del directorio de la matriz, coincida con la suma del numero de
registros originales del Listado de Sucursales, independientemente del cédigo de resultado, mas la
matriz y los registros que se dieron de alta.

Todos los registros del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos y el Listado de Sucursales
correspondientes a empresas ya verificadas o establecimientos unicos, deben tener cédigo asignado
y deberan satisfacer requisitos especificos, de acuerdo con la siguiente tabla:

Cadigo Requisitos

01 Verificado Para Matrices y Unicos, el directorio debera contener:
El tipo de acuerdo, tanto el medio como la forma.

Los datos de la unidad econémica que proporcionara la informacién para
el levantamiento censal.

Los datos del informante durante la verificacion.
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Caodigo

Requisitos

En caso de que el informante haya optado por el acuerdo 3 (regionali-
zado) debera tener el Formato para informantes con acuerdo tipo 3y la
variable numero de regién con dato.

Para Sucursales:

Deberan tener actualizados los datos de Identificacién de la Unidad
Econdmica.

Para los acuerdos tipo 3 (regionalizados), debera tener anotado el nimero
de la region.

05 Mal referenciado

06 Cambio de domicilio

No deben existir registros de empresa (matrices o sucursales) con estos c6-
digos, a menos de que toda la empresa se encuentre en la misma situacion
(serian casos excepcionales).

07 Cierre definitivo

En la seccion de Observaciones del directorio deberan estar anotadas las
fuentes consultadas, para corroborar el cierre.

El directorio debera tener la firma del jefe de grupo.

08 Cierre por quiebra

En la seccién de Observaciones del directorio debera estar anotado el nombre
de la fuente en la que se realiz6 la investigacion asi como la fecha en que
se declaré la quiebra.

09 Cierre por huelga

En la seccién de Observaciones del directorio debera estar anotada la fecha
de inicio de la huelga.

10 Cierre temporal

En la secciéon de Observaciones del directorio debera estar anotada la causa
detallada del cierre asi como la fecha de inicio.

11 Ausencia del informante

Debera contarse con la fecha y hora en que sea posible localizar al informante
y anexar la copia del Aviso de Visita.

12 Duplicado En la seccion de Observaciones del Directorio de Verificacién de Matrices y
Unicos o Listado de Sucursales debera estar anotado el NIC, NOP y domicilio
del establecimiento con quien se duplica, los datos de entidad, municipio y
localidad deben coincidir en ambos registros.

15 Negativa En los casos de negativas, debera anexarse una copia del Aviso de Visita.

16 Otro definitivo

22 Otra causa de pendiente

Debera tener anotado en la seccién de Observaciones del Directorio de Ve-
rificacion de Matrices y Unicos o Listado de Sucursales la situacion del esta-
blecimiento, la cual no debe ameritar la aplicacion de ningun otro cédigo.

Debe tener especificada en el directorio la Causa de Pendiente.

En caso de tratarse de un intercambio, ademas de tener registrado en direc-
torio la causa “A” Investigacién de nuevo domicilio o “B” Verificacion a realizar
en otro establecimiento, debera tener en el apartado de Observaciones la
leyenda “Pendiente por intercambio”.

28 Intercambio finiquitado
.

Debera tener la fecha en que se realiz6 el intercambio.
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Cadigo Requisitos

30 Establecimiento que ya no forma | Debera especificarse en la secciéon de Observaciones del Listado de
parte de la empresa o nunca formé | Sucursales:
parte de la empresa La situacion presentada.

En caso de ser posible, la razén social del establecimiento.

Para los establecimientos que dejaron de pertenecer a la empresa, la
fecha de separacion.

b) Formato de Situacion de Codigos de Resultado en Directorio

Una vez concluida la revision, el representante SEG procedera a registrar en el formato Situacion de Cdodigos
de Resultado en Directorio, los cddigos asignados durante la jornada de trabajo, actualizando aquellos que an-
teriormente tenian alguna situacion de pendiente y ya cuenten con un codigo definitivo.

¢) Formatos de Altas y Reclasificaciones

Para altas de establecimientos, revisara que:

Estén anotados los nombres de la entidad federativa, municipio y localidad.
Esté identificada el tipo de alta: Clasificada o por clasificar.

Las altas clasificadas deben contar con codigo de actividad (E17) y estara en blanco la seccién Il
(Clasificacion de la Unidad Econdmica); por su parte en las altas por clasificar, el codigo de acti-
vidad permanecera en blanco y contara con los datos solicitados en la seccion | y la seccion 1l de-
bera estar llena. EI Nimero de Identificacion Censal (EOL1) y Numero Operativo (E02) se asignaran
automaticamente al momento de su captura en el Administrador Universal y debera anotarlas en
este formato cuando sean asignadas por el Administrador.

Todas las variables de la seccién | deben contar con datos, excepto la variable Regién que podra
estar en blanco cuando el acuerdo establecido sea diferente de 3 (Regionalizado).

Esté asignado Al en codigo de resultado.

Para las reclasificaciones, revisara que:

Esté marcada la opcién reclasificacion.

Tenga Numero de Identificacion Censal (EOQ1) y Numero Operativo (E02) y, en caso de ser parte de
una empresa, Folio.

Tenga datos en la seccién |l Clasificacion de la Unidad Econdémica., pues a partir de esta seccion se
podran identificar los elementos para clasificar y determinar si el establecimiento realiza funciones
como productor (elabora bienes, comercializa productos o presta servicios a diversos clientes) o
como auxiliar (Unicamente presta servicios para el establecimiento del cual depende). Asimismo
deberd contener datos en las variables que se indicaron en el capitulo 5 de este manual.
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Organizacién de materiales y actividades a realizar

El representante SEG diariamente debera realizar diferentes acciones con el material trabajado durante
la jornada, debiendo organizarlo de tal manera que se le facilite el control y la realizacion de actividades
posteriores, para ello hara lo siguiente:

e Agrupara los directorios correspondientes a establecimientos Unicos con cddigo definitivo y los
correspondientes a empresas que tengan todos sus establecimientos con cédigo definitivo,
organizandolos de las siguiente manera:

o Para el caso de unicos, ordenara primero el registro de directorio y enseguida, en caso de
haberse presentado una reclasificacién, el formato de Altas y Reclasificaciones.
e Para el caso de empresas, organizara en el siguiente orden:
e Directorio de la matriz
o Formato para informantes con acuerdo 3, para las empresas que optaron por este tipo
de acuerdo.
e Listado de Sucursales de todas las sucursales de la empresa (todas con cdédigo de
resultado).
o Formato de Altas y Reclasificaciones, correspondiente a las altas detectadas.
o Formato de Altas y Reclasificaciones, correspondiente a las reclasificaciones efectuadas a
alguno de los establecimientos que forman parte de la empresa.

Por ningun motivo debera separar las empresas, es decir, en todo momento el directorio de
la matriz y el Listado de Sucursales permaneceran juntos.

Una vez organizados estos materiales, procedera a capturarlos en el Administrador
Universal.

e Concentrara los directorios correspondientes a establecimientos Unicos ya visitados y que tengan
cbdigo de pendiente y los correspondientes a empresas visitadas que tengan por o menos un
establecimiento con cédigo pendiente, organizandolos de la misma manera descrita en el punto
anterior.

Efectuard la captura en el Administrador Universal, registrando la informaciéon necesaria en
funcién del codigo asignado. Los directorios de empresa no seran liberados ni empaquetados
mientras exista por lo menos un registro con cédigo de pendiente o en blanco.

e Mostrara al jefe de grupo el Formato de Situacion de Cédigos de Resultado en Directorio para que
lo analice y observe el avance logrado.

o Entregara al jefe de grupo los Formatos de Control de Intercambios de los casos que detecto
como entidad origen y los registros de directorio que recibié como destino y cuentan con una
respuesta.

7.2 ACTIVIDADES DEL JEFE DE GRUPO SEG

Diariamente el jefe de grupo SEG revisara que todos los insumos de captacion y control de sus representantes
SEG, cumplan con los requerimientos especificados para cada uno de ellos, revisando la calidad de los
materiales; ello le permitira, en primera instancia, corregir los materiales y asesorar a los representantes
SEG que asi lo requieran; ademas, mediante la revision de los insumos detectara aquellos que necesiten
supervision.
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Revisara que se capturen diariamente en el Administrador Universal los materiales 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.

Revisara el Formato de Situacion de Cdédigos de Resultado en Directorio con el objeto de corroborar
gue lo esté llenando cada representante SEG.

Recibira los Formatos de Control de Intercambios que hayan detectado en campo sus representantes
SEG, revisara que cuenten con toda la informacién requerida y los entregara al jefe de control.

Llevara un control preciso de los intercambios recibidos como destino, a través del Administrador
Universal, solicitando a sus representantes SEG que realicen la investigacion en campo lo mas rapido
posible, cuidando que no transcurran mas de cinco dias sin tener respuesta. Solicitara los registros
del directorio que ya tengan respuesta o los que requieran informacién adicional, para entregarlos al jefe
de control.

Solicitara a los representantes SEG, los establecimientos que estén en situacién de cédigo 11 Ausen-
cia del Informante o 15 Negativa para que acuda a éstos a tratar de realizar la verificacion; en caso de no
lograrlo, entregara los casos al jefe de control para que él los visite.

Revisara los cierres definitivos de establecimientos Unicos y empresas completas, debera visitar en
campo el establecimiento unico o matriz con el fin de corroborar la baja, una vez hecho esto firmara el
directorio avalando la situacion del registro, mismos que entregara al jefe de control.

Recibira del representante SEG los registros del directorio con cddigos definitivos y confromara paque-
tes, para lo cual utilizara el Formato Inventario de Paquete y los resguardara en la jefatura de grupo.

Generara, a través del Administrador Universal, el Avance de Campo de su jefatura de grupo con el
fin de observar el porcentaje de avance logrado por sus representantes SEG, siguiendo el procedimiento
detallado en la seccion 7.4 de este capitulo.

7.3 ACTIVIDADES DEL JEFE DE CONTROL
El jefe de control en su calidad de responsable del operativo de campo en la coordinacion estatal, debera
cuidar en todo momento que su personal siga los lineamientos establecidos en este manual, logre un

avance en campo de acuerdo con la planeacion y realice la Verificacion con calidad y responsabilidad.

Atendera las necesidades de asesoria, apoyo y supervision de su equipo de trabajo de tal manera que
pueda resolverse la problematica de manera oportuna.

Dara a conocer a las figuras involucradas, las circulares y otros comunicados, que sean enviados
desde Oficinas Centrales.

Ademas, respondera a los requerimientos, relacionados con el operativo de campo, que realice su
coordinacion estatal, Direccion Regional y Oficinas Centrales.

Visitara a los informantes que se hayan negado de manera reiterada a proporcionar los datos para la
Verificacion.
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Entregara al responsable de intercambio los Formatos de Control de Intercambios que como entidad
origen generaron los jefes de grupo para ingresarlos al sistema y los registros de directorio (unidades eco-
noémicas asociadas) de los casos que haya recibido como destino y que ya cuenten con una respuesta.
Ademas debera cuidar que los intercambios recibidos como entidad destino fluyan rapidamente, es decir,
gue no demoren mas de cinco dias en su respuesta.

Solicitara semanalmente al analista de sistemas estatal SEG la generacion el Avance de Campo Oficial
de la coordinacion estatal, tal y como se describe en el siguiente apartado, entregandolo al subdirector
estatal de estadistica. Si bien el avance oficial se generara cada semana, podra solicitar el reporte de
avance en el momento que €l lo desee.

7.4 AVANCE DE CAMPO

Dado que la actualizacion de la base de datos del directorio se realizara diariamente, sera posible generar
un Reporte de Avance que permita conocer el trabajo logrado por los representantes SEG, dicho avance
podra consultarse desde la propia jefatura de grupo SEG, la jefatura de control, la coordinacion estatal,
la Direccion Regional y Oficinas Centrales; aunque cada instancia lo hara dentro de su area de respon-
sabilidad, esto es:

e Cada representante SEG podra consultar su propio avance.

o Eljefe de grupo tendré la posibilidad de conocer el avance de su jefatura y ademas a nivel de cada
uno de sus representantes SEG.

o Eljefe de control podra consultar el avance a nivel de su coordinacién estatal, jefaturas de grupo y
representantes SEG.

e Las Direcciones Regionales generaran el avance a nivel de su Direccién, de sus coordinaciones
estatales, teniendo la posibilidad de desglosar hasta nivel de representante SEG.

¢ Oficinas Centrales consultara el avance a todos los niveles de todas las coordinaciones estatales.

El Avance Oficial sera generado semanalmente, todos los lunes a las 11:00 hrs. del centro del pais.

El formato del avance sera el siguiente:

Sector T .de Verificado oL E S.“E'?cmn Subtotal Pendientes Total
Trabajo Definitiva
abs abs % abs % abs % abs % abs %
Total 1298 300 23.11 27 2.08 327 25.19 971 74.81 1298 100
Manufacturas 340 70 20.59 10 2.94 80 23.53 260 76.47 340 100
Comercio 480 125 26.04 15 3.13 140 29.17 340 70.83 480 100
Servicios 478 105 21.97 2 0.42 107 22.38 371 77.62 478 100

e Carga de Trabajo, Numero de unidades econdémicas asignadas a cada representante SEG, segun
la planeacién. El dato se actualizaré por efecto de los intercambios.

¢ \Verificado: Numero de registros con cédigo 01, en absoluto y porcentaje.
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o Situaciones definitivos diferentes de Verificado: Se presenta en absoluto y porcentaje y corresponde
a la suma de los registros con cédigos: 05 mal referenciado, 06 cambio de domicilio, 07 cierre defi-
nitivo, 08 cierre por quiebra, 12 duplicado, 30 establecimiento que ya no forma parte de la empresa
o nunca formo parte de la empresa y 16 Otra situacion definitiva.

o Subtotal, Suma de la columna verificado y otra situacion definitiva, representa el avance acumulado
al momento de su generacion, se presenta en absoluto y porcentaje.

e Pendientes: la suma de los registros sin codigo y aquellos con codigos: 09 cierre por huelga, 10
cierre temporal, 11 negativa, 28 intercambio aceptado y 22 otra causa de pendiente (absoluto y
porcentaje).

e Total, suma de Subtotal y pendientes.

A partir de este primer nivel sera posible desagregar en niveles inferiores, bastara con dar “clic” con el
botdn izquierdo del mouse en cualquiera de las columnas y el sistema presentara el desglose por cédigo
de resultado, es decir, ahora las columnas del nuevo reporte seran los diferentes cédigos de resultado que
conforman la columna del reporte anterior.

Sector Carga de Trabajo 05 06 07 08 12 16 30 Total
abs abs % abs % abs % abs % abs % abs % abs % abs %
Total 1298 0 0 0 0 4 0.31 4 0.31 11 0.85 8 0.62 0 0.00 27 2.08
Manufacturas 340 0 0 0 0 1 0.29 1 0.29 4 1.18 4 1.18 0 0.00 10 2.94
Comercio 480 0 0 0 0 2 042 3 0.63 6 1.25 4 0.83 0 0.00 15 3.13
Servicios 478 0 0 0 0 1.0.21 0 0.00 1.0.21 0 0.00 0 0.00 2 042

Al dar nuevamente “clic” sobre el cddigo resultado, el sistema presentara los registros de directorio que
tienen el cédigo seleccionado:

< NOP Sector E23 E09 Codigo
QTRO000151 CTR00000151 manufacturas unico JUAN PEREZ 07
QTR002995 PYM02201332 Comercio sucursal RUPERTO UC TUZ 07

El sistema permitira realizar las desagregaciones anteriores hasta nivel de representante SEG, permi-
tiendo conocer con todo detalle el avance obtenido en campo; ademas, dado que es un sistema en linea
permitird conocer inmediatamente cualquier actualizacién que se efectle en cualquier jefatura de grupo
de todo el pais.

El representante SEG, el jefe de grupo y el jefe de control podran generar el avance cuando ellos lo
determinen, ello les permitird monitorear diariamente el trabajo de campo.

El Avance Oficial se generara cada semana, todos lunes a las 11:00 hrs. del centro del pais, para ello se cerrara
el Administrador Universal a nivel nacional de las 10:30 a las 11:30 hrs (centro del pais), quedando habilitado
solamente el Médulo de Avance de Campo. El propdsito de sefialar la misma hora para todo el pais es para ob-
tener las mismas cifras a nivel nacional en un mismo momento. Seré responsabilidad del jefe de control generar
semanalmente el Avance Oficial de su Coordinacién Estatal.
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El andlisis del Avance de Campo sera fundamental durante todo el desarrollo del operativo, todas

las figuras deberan realizarlo dentro de su ambito de responsabilidad, poniendo especial atencién en los
siguientes puntos:

El avance logrado debera estar de acuerdo con la planeacion elaborada al inicio del operativo, con-
siderando los cédigos 01 verificado y los cédigos de resultado definitivos diferentes de verificado: 05
mal referenciado, 06 cambio de domicilio, 07 cierre definitivo, 08 cierre por quiebra, 12 duplicado,
16 otra situacién definitiva y 30 establecimiento que ya no forma parte de la empresa o nunca formé
parte de la empresa.

La cantidad de registros con cédigos definitivos diferentes de Verificado no debera ser muy elevada
con respecto a los cédigos 01, revisando y solicitando informacion adicional de casos con alta fre-
cuencia, en primera instancia debera revisarse la correcta asignacion de codigos de acuerdo con los
lineamientos establecidos en este manual; también es posible establecer comparaciones entre los
diferentes representantes SEG para identificar casos extremos, ambos son dignos de atencion.

Es necesario observar la frecuencia de los codigos 11 ausencia del informante y 15 negativa, ya
que, las frecuencias altas son un indicador de que es necesario el apoyo en campo, las ausencias
del informante pueden tratarse de negativas veladas.

En caso de que la frecuencia de los cédigos 16 y 22 sea alta, sera necesario preguntar la causa,
pues en ambos codigos podrian ocultarse muchas situaciones que requieran atencion inmediata.

La frecuencia del codigo 28 intercambio finiquitado normalmente debera ser igual a cero, ya que
se entiende que si ya se acept6 un intercambio es porque el informante ya accedié a proporcionar
los datos necesarios para la verificacion.

De igual manera deberan revisarse la incidencia de los codigos 09 cierre por huelga y 10 cierre
temporal o sin operacion

En general tanto el jefe de grupo como el jefe de control deberan revisar lo siguiente:

La correcta actualizacion de los datos del Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos por ejemplo
si cambia el domicilio de un establecimiento, debera revisar que se actualice por lo menos la clave
de la manzana y en su caso, la clave del AGEB y demas datos de referencia geografica.

Si hubo un cambio de razén social en las empresas, revisar que ésta sea homogénea, en todas
las unidades econdmicas que la conforman, de igual manera que todos los registros del directorio
cuenten con los datos de los informantes para la etapa censal, entre otros elementos.

7.5 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo periddicas son imprescindibles para mantener una comunicacion constante entre
las diferentes figuras de la estructura operativa, en ellas se trataran aspectos relacionados con:
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a) Problematica presentada en campo y soluciones adoptadas.

b) Lectura y entrega de circulares y otros comunicados provenientes de Oficinas Centrales.
c) Andlisis del Avance de Campo.

d) Intercambio de Informacién.

e) Resolucion de dudas de la estructura operativa.



Jefes de grupo SEG y representantes SEG

La primera reunion se realizara el primer dia del operativo, con el objeto de informar y analizar la problema-
tica con los informantes, dudas de los representantes, productividad alcanzada, etcétera. Posteriormente
se reuniran los viernes de cada semana.

Jefe de control con jefes de grupo SEG

Se recomienda tener estas reuniones los lunes de cada semana, después de haber generado el avance
semanal de campo.

Es importante que en todas las reuniones se lleve una orden del dia y una minuta con el objeto de dejar
asentada la problematicas y soluciones que se dieron durante el desarrollo del operativo.
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8. Segundo momento:
distincidn de sucursales
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8. Segundo momento: distincidén de sucursales

PROPOSITO DEL CAPITULO

Este capitulo tiene como objetivo dar a conocer las actividades que se realizaran durante la distincion de las
sucursales de las empresas SEG, a través del pegado de la etiqueta, la cual identificara a la unidad econdémica
como verificada, asi como las situaciones a las que se puede enfrentar el representante SEG durante el desarrollo
de este segundo momento.

8.1 DIRECTORIO DE SUCURSALES PARA DISTINCION

Durante el Segundo Momento de la Etapa de Verificacion, la carga de trabajo estara conformada por las
sucursales de las matrices que se verificaron en el Primer Momento, se acudira a cada una de ellas para
realizar el pegado de etiqueta, por medio de la cual se distinguiran como pertenecientes al Grupo SEG;
para esta actividad se contara con el Directorio de Sucursales para Distincion, dicho directorio lo imprimira
el jefe de control de acuerdo a la planeacion.

El directorio se conforma de los siguientes apartados:

/I. AREA DE RESPONSABILIDAD

. ACUERDO PARA EL LEVANTAMIENTO Y DATOS DEL
INFORMANTE DE LA VERIFICACION

DIRECTORIO DE SUCURSALES ll. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
PARA DISTINCION
IV. RESULTADO DE CAMPO DE PEGADO DE ETIQUETA

V. NOMBREY FIRMA DE LOS RESPONSABLES

VI. OBSERVACIONES
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CENSOS ECONOMICOS 2009
VERIFICACION SEG
DIRECTORIO DE SUCURSALES PARA DISTINCION

SEGUNDO MOMENTO

- 0, 2
(I. AREA DE RESPONSABILIDAD ) SEMANA PLANEADAI_Z |_Z|

COORDINACION ESTATAL 19111 JEFATURA DE CONTROL 11 | JAFATURA DE GRUPO SEG 10| 2| REPRESENTANTE SEG 10 [ 1]

(II. ACUERDO PARA EL LEVANTAMIENTO Y DATOS DEL INFORMANTE DE LA VERIFICACION)
P

Acuerdo para el levantamiento de la informacion 1_BI_1i

Nombre del informante: _ ALBERTO ROMO ROMO Puesto: _CONTADOR Teléfono: _(0149) 9 77 50 50
\

(III. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA)

6_SM 101110101010101010y11 EO1IAGIS 10120 919191 E02ISEG10313101212|5/61 FO1 |A|G|S|0|2|0|9|9|a

Identificador segundo momento Numero de Identificacién Censal Numero Operativo lglio_ _______
E23 1S UNCO IAIGISI01 1131711 11 COINCIDENTE CON IEIM S| | | |
Tipo de Numero de Control

unidad econémica

Entidad Federativa AGUASCALIENTES E0310 |1 Municipio o Delegacién AGUASCALIENTES E0410 10 (1
Nombre Nombre
Localidad AGUASCALIENTES E0510 10 10 11 | Area Geoestadistica Basica E06 10 13 |9 |- A |
Nombre
Numero de manzana EO07 101010 3] Informante (I

EO8 (VIHIAIJIES | GUIEEDEMIEING S SA L IDIEEL COV

Nombre completo de la unidad econémica

EOQ IVIIAMEST GUEP I MILINC BAL DIEEL CONV I el

Nombre del propietario o razén social

Domicilio de la unidad econémica

E10 ICIAI LI LIEI_IMIAIRII AINIO| EISICIOIBIEIDIOI_I_I_ I I E111_1_121010121 E12 111 E131_1_1_1I_1
Calle avenida, andador, carretera, lote u otro (especifique) Num. Exterior o Km. Edificio, NUm. Interior
piso o nivel o letra
E141CIEINITIRIOL 1 B9t
Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado, etcétera. (especifique)
E20 11 1 I | E14 A 12101000 E15 01141419114,9,5/86/6 Ext_ uel |1 I 1 1 | |
NUm. O letra Codigo postal Clave LD y teléfono 1 Extension
del local
E15 A 011 I I L 1 | I 1 1 11 Ext ue2 |1 I I I I | E16 011414191 1141958 68
Clave LD y teléfono 2 Extension Clave LD y fax
E22 www.v1I AJESGUEDAGS.COM Region I__|_ |
Pagina en Internet (website)
E17 1516 1 15 11 101 DESCRIPCION U.E.D.P. a proporcionar servicios de asesoria, planeacion y organizacion de itinerarios de viajes.
( IV. RESULTADO DE CAMPO DE PEGADO DE ETIQUETA )
( )
FECHA cODIGO 01 = PEGADO DE ETIQUETA
No. DE DE
. 7 = CIERRE DEFINITIV
VISITA DIA MES RESULTADO 07=C (0]
10 = CIERRE TEMPORAL O SIN OPERACION
! i o 15 = NEGATIVA
2 LI I I 1 16 = OTRO DEFINITIVO
Especifique
3 I I O | 1
22 = OTRA CAUSA DE PENDIENTE
\_ Especifique )
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(V. NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES )

Nombre del Representante SEG _ Firma

Nombre del Jefe de Grupo - Firma
\

(V1. OBSERVACIONES: )
>

8.2 DESCRIPCION DE LAS VARIABLES
Semana Planeada, corresponde al nimero de semana en que se planeg visitar la sucursal.
I. Areade responsabilidad

o Coordinacion estatal, jefatura de control, jefatura de grupo SEG y representante SEG: Estaran
impresas las claves de los responsables de la verificacion, segun planeacion.

ll. Acuerdo para el levantamiento y datos del informante de la verificacion

e Acuerdo para el levantamiento de la informacion: clave del acuerdo que se concerté con el informante
del establecimiento matriz en el Primer Momento; el dato estara impreso e identifica el medio en
que se proporcionara el cuestionario censal: A internet, B papel o C archivo en medio electrénico
y por un nimero que corresponde a la forma: 1 en un solo establecimiento, 2 en cada una de las
unidades econémicas 0 3 por mas de un establecimiento (regionalizado). Estos datos no son
actualia bles.

o Nombre del Informante, puesto y teléfono: datos impresos y corresponden al nombre puesto y
teléfono del informante que proporciond los datos de la verificacion en el Primer Momento. Estos
datos no son actualia bles.

lil. Identificacién de la Unidad Econémica

La descripcion y caracteristicas de la mayoria de las variables de esta seccion ya fueron descritas en el
capitulo 3, por lo que se mencionan todas y solamente se describen las nuevas.

o |ID_SM (ldentificador Segundo Momento): Clave de diez caracteres que permitira asociar a las uni-
dades econdémicas con el establecimiento informante (dato no actualia ble).

o EO01, Numero de Identificacion Censal (dato no actualia ble).
e E02, Numero Operativo (dato no actualia ble).
e FO1, Folio (dato no actualia ble).

o E23, Tipo de unidad econdmica (dato no actualia ble).
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U_NCO, Numero de Control Operativo (dato no actualizable).

Coincidente con, sector del operativo mensual de las EEN con el que es coincidente (dato no
actualizable).

Entidad federativa, nombre de la entidad (dato actualizable).

E03, Clave de la entidad federativa (dato actualizable).

Municipio o delegacién, nombre del municipio o delegacion (dato actualizable).
E04, Clave del municipio o delegacién (dato actualizable).

Localidad, nombre de la localidad (dato actualizable).

E05, Clave de la localidad (dato actualizable).

E06, Area Geoestadistica Basica (dato actualizable).

Numero de manzana (dato actualizable).

Informante: Estara marcado con una equis (X), si la sucursal a visitar fue sefalada por su
matriz como informante para la Etapa Censal.

E08, Nombre de la unidad econémica (dato actualizable).

E09, Nombre del propietario o razén social (dato no actualizable).

Domicilio de la unidad econémica (todos los datos son actualizables)
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E10, Calle, avenida, andador, carretera, lote u otro.
E11, NUumero exterior o kildbmetro.

E12, Edificio, piso o nivel.

E13, Numero interior o letra: Numero interior o letra.
E14, Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro.
E19, Corredor industrial, centro comercial, mercado.
E20, Nimero o letra del local: Numero o letra.
E14_A, Cdodigo postal.

E15, Clave LADAy teléfono.

Ext_ue1, Extension.

E15_A, Clave LADA y teléfono 2.

Ext_ue2, Extension.



o E16, Clave LADAYy fax.
o E22 Pagina en internet (website).
e Region.
e E17, Cbdigo de actividad.
e Descripcion de la actividad econdmica.
IV. Resultado de campo de pegado de etiqueta
e NuUmero de visita. Esta impreso el nimero de visita del 1 al 3.

e Fecha. El representante SEG anotara el dia y mes en que se realiza la visita para el pegado de
etiqueta.

e Codigo de Resultado. El representante SEG anotara el cédigo de resultado de campo después de
realizada la visita.

La carga de trabajo de sucursales para el Segundo Momento estard almacenada en una base de datos
que podra consultarse y actualizarse a través del Administrador Universal el cual tendra una direccion
diferente al Administrador Universal utilizado durante el Primer Momento.

8.3 PROCEDIMIENTO PARA LA DISTINCION DE SUCURSALES

Con base en el Directorio de Sucursales para Distincion y su material cartografico, el representante SEG,
organizara su recorrido para acudir a las sucursales a realizar el pegado de etiqueta de Verificado.

Durante la localizacién de la sucursal es posible que se presente alguna de las situaciones
siguientes:

1. Elrepresentante SEG, al acudir a campo detecta que no existe el domicilio que se indica en el Directorio
de Sucursales para Distincion o bien, encuentra el domicilio pero no la sucursal y le informan que nunca
ha estado ahi. En estos casos el representante SEG debera preguntar entre los vecinos del lugar, por
dicho domicilio o por el nombre del establecimiento. Si no logra obtener algun resultado, se acudira a
la matriz para revisar nuevamente los datos del domicilio y referencia geogréfica a nivel de entidad,
municipio y localidad.

2. Al acudir al domicilio, el representante SEG no localiza la sucursal, aunque le informan que se cambid
de domicilio, no le es posible obtener la nueva direccidén. Ante esta situacion, el representante SEG
debera realizar la investigacion sefialada en el caso anterior.

La investigacion de estos casos correspondera al representante SEG que tenga dentro de su carga
de trabajo al establecimiento matriz, por lo que quiza en algunos casos, debera utilizarse el sistema de
intercambio de informacion. Mientras se obtiene la informacion se registrara en el directorio el codigo:

22 Otra causa de pendiente

Cadigo provisional que se registrara cuando exista cualquier situacién no contemplada en los codigos 10 Cierre
temporal o sin operacién y 15 Negativa, debiendo especificar la causa.
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Al asignar este codigo, el representante SEG debera anotar en el Directorio de Sucursales para Dis-
tincion las respectivas observaciones. Una vez que se tenga los datos del domicilio de las sucursales, se
acudird a éstas a realizar el pegado de etiqueta.

Una vez localizado el establecimiento, el representante SEG corroborara, con el apoyo de su material
cartografico, que la referencia geografica sea la correcta. En caso de ser necesario, debera realizar la
correccion correspondiente, anotandola en el Directorio de Sucursales para Distincion.

Cabe destacar que durante este Segundo Momento, para la gran mayoria de las sucursales sera la Unica oca-
sién en que se visitaran fisicamente, por lo que es de suma importancia la revisiéon de los datos concernientes a
municipio, localidad, AGEB y manzana, pues a través de ello se garantizara la correcta referencia geografica de
las unidades econdmicas y asi evitar que dichos establecimientos sean visitados por el personal que realizara
el recorrido exhaustivo en 2009.

Es importante recordar que las sucursales dadas de alta y las sucursales que tuvieron alguna modificacion en la
ubicacidon geografica o domicilio durante la actualizacién de las empresas en el Primer Momento, no cuentan adn
con el AGEB y la manzana. Claves que se deberan asignar en el momento de localizar el establecimiento.

Es posible que el establecimiento presente alguna de las siguientes situaciones:

07 Cierre definitivo

Esta situacién se puede presentar al momento de visitar la sucursal y ésta se encuentre cerrada y al realizar la
investigacién en campo le mencionan que el establecimiento ha cerrado.

10 Cierre temporal o sin operacién

Cddigo transitorio que se aplicara cuando el establecimiento esté cerrado y al investigar se informe que esta
cerrada por inventario, remodelacion, vacaciones, clausura, siniestro o cualquier causa temporal, excepto huelga.
En cualquier caso se anotard la causa detallada del cierre temporal en el directorio en el apartado de observa-
ciones.

El representante SEG anotara el cddigo correspondiente en el Directorio de Sucursales para Distincion,
actualizando, como ya se indico anteriormente, los datos de ubicacion geografica y domicilio completo; en
ninguno de los dos casos anteriores se pegara Etiqueta de Verificado.

Una vez que el representante SEG entre a la sucursal, preguntara por:

El informante adecuado, es cualquier persona que trabaje en el establecimiento y a quien sea posible comentarle
que se pegara una etiqueta de Verificado, puede ser: la secretaria, el vigilante, encargado, etcétera.

El representante SEG explicara al informante que el objetivo de la visita es con el fin de pegar la etiqueta
de Verificado, ya que la matriz de su empresa proporciono sus datos generales y que mediante dicha eti-
queta se estara identificando el establecimiento para que ninguna otra persona le solicite datos censales,
a menos de que la matriz haya establecido uno de los siguientes acuerdos para el levantamiento censal:

a) Tipo 2 La informacion censal sera proporcionada en cada una de las unidades econémicas.

b) Tipo 3 Informacién regionalizada, siempre y cuando la sucursal esté marcada como informante.
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Para ello, el representante SEG observara los datos impresos en el apartado Il Acuerdo para el le-
vantamiento censal del Directorio de Sucursales para Distincién, y la variable Informante del apartado Il
Identificacién de la unidad econémica. En caso de ser necesario, le proporcionara los datos del informante
con el que se realizo la verificacién del establecimiento matriz.

Es posible que el informante se niegue a permitir que el representante SEG pegue la etiqueta, ante lo
cual el representante SEG debera tratar de sensibilizarlo, reiterandole el objetivo del pegado de la etiqueta
de Verificado, en caso de no lograrlo, anotara el codigo:

15 Negativa

Cadigo transitorio que se asignara cuando el informante no permita el pegado de la etiqueta en el
establecimiento.

Ante esta situacion, el representante SEG anotara cddigo 15 en el Directorio de Sucursales para Dis-
tincion, anotando en observaciones la causa de la negativa, cuidando que estén actualizados los datos de
ubicacién geografica y domicilio completo; informara al jefe de grupo SEG para que él realice una visita
e intente sensibilizar al informante y lograr pegar la etiqueta.

Una vez que se ha pegado la etiqueta de Verificado se asignara el codigo:

01 Pegado de Etiqueta

Cadigo definitivo que se anotara en el Directorio de sucursales para distinciéon una vez que el representante SEG
haya pegado la etiqueta de verificado.

Es posible que exista alguna situacién definitiva diferente de las expuestas y que impida el pegado de
la etiqueta, en esos casos el representante SEG anotara el cédigo:

16 Otro definitivo

Cadigo definitivo diferente a codigo (01) y (07).

El representante SEG debera especificar en el apartado de observaciones del Directorio de Sucursa-
les para Distincién la causa precisa de la aplicacién de este cddigo, debiendo especificar claramente si
pego o no la etiqueta. Este cédigo aplica después de que se realice la investigacion con la matriz, pues
debe recordarse que en el Primer Momento, dicha matriz proporcioné los datos de cada una de sus
sucursales, por lo que se espera que la frecuencia de casos con cédigo 16 sea muy baja, o bien sea igual
a cero.

8.4 ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO EN EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL DEL SEGUNDO
MOMENTO

Diariamente el representante SEG, al término de su jornada, revisara que los registros del Directorio de
Sucursales para Distincién, cuenten con la informacion requerida de acuerdo al tipo de codigo. Agrupara
los establecimientos por tipo de cddigo, es decir, primero estaran los codigos 01, después los cédigos
definitivos diferentes a 01 y al final los cddigos provisionales.
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Hecho lo anterior, el representante SEG ingresara diariamente al Administrador Universal para realizar
la actualizacion de la ubicacion geografica y domicilio y capturar el codigo de resultado.

Terminada la captura, procedera a llenar su formato de Situaciéon de Coédigos de Resultado y lo mos-
trard a su jefe de grupo.

El jefe de grupo revisara que se capturen diariamente en el Administrador Universal los registros de
Directorio de Sucursales para Distincién que cuentan con algun codigo, pues con base en esta actividad se
actualizaran los registros de la base de datos, de la cual, al igual que en el Primer Momento, se generara
el avance de campo.

El jefe de grupo corroborara en campo todas aquellas sucursales con codigo definitivo diferente al pega-
do de etiqueta y avalara su aplicacion, mediante su firma en los registros del directorio. Asimismo recibira,
cada semana, de sus representantes SEG los registros de directorio que tengan un cédigo definitivo, con
los cuales conformara paquetes y los entregara al jefe de control al final del operativo.

El jefe de control, para este segundo momento, continuara realizando sus actividades de apoyo y ase-
soria al personal a su cargo, asi como garantizar que se de cumplimiento a los lineamientos establecidos
en este manual. Solicitara los lunes de cada semana, al analista de sistemas estatal SEG la generacién
el Avance de Campo Oficial de la coordinacion estatal, entregandolo al subdirector estatal de estadistica.
Si bien el avance oficial se generara cada semana, podra solicitar el reporte de avance en el momento
gue él lo requiera.

Al término del operativo, el jefe de cont,rol recibira de los jefes de grupo, los paquetes de los registros
de directorio de Verificacion de Matrices y Unicos como el de Sucursales para Distincién y los resguardara
en la coordinacion estatal.

8.5 AVANCE DE CAMPO

Dado que la actualizacion de la base de datos del directorio continuara realizandose diariamente, el Re-
porte de Avance que se genere permitira conocer el trabajo logrado por los representantes SEG, el cual
podra consultarse desde la propia jefatura de grupo SEG, la jefatura de control, la coordinacion estatal,
la direccion regional y oficinas centrales; aunque cada instancia lo hara dentro de su area de responsa-
bilidad, esto es:

e Cada representante SEG podra consultar su propio avance.

o Eljefe de grupo tendré la posibilidad de conocer el avance de su jefatura y ademas a nivel de cada
uno de sus representantes SEG.

o Eljefe de control podra consultar el avance a nivel de su coordinacién estatal, jefaturas de grupo y
representantes SEG.

e Las direcciones regionales podran generar el avance a nivel de su direccion, de sus coordinaciones
estatales, teniendo la posibilidad de desglosar hasta nivel de representante SEG.

e Oficinas centrales consultara el avance a todos los niveles de todas las coordinaciones estatales.
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El formato del avance sera el siguiente:

Sector Carga de Trabajo 01 Pegado de Etiqueta Otra Situacién Definitiva Subtotal Pendientes Total
abs abs % abs % abs % abs % abs %
Total 1298 300 23.11 12 0.92 312 24.04 986 75.96 1298 100
Manufacturas 340 70 20.59 5 1.47 75 22.06 265 77.94 340 100
Comercio 480 125 26.04 6 1.25 131 27.29 349 72.71 480 100
Servicios 478 105 21.97 1 0.21 106 22.18 372 77.82 478 100

e Carga de Trabajo, numero de sucursales asignadas a cada representante SEG, segun la
planeacion.

o Pegado de etiqueta: Numero de registros con codigo 01, en absoluto y porcentaje.

o Situaciones definitivas diferentes a pegado de etiqueta: se presenta en absoluto y porcentaje y
corresponde a la suma de los registros con cédigos: 07 Cierre definitivo y 16 Otra situacién defini-
tiva.

e Subtotal, Suma de la columna Verificado y Otra situacion definitiva, representa el avance acumulado
al momento de su generacién, se presenta en absoluto y porcentaje.

¢ Pendientes: la suma de los registros sin cédigo y aquellos con cédigos: 10 Cierre temporal, 15 Ne-

gativa, 22 Otra causa de pendiente (absoluto y porcentaje).

Total, suma de Subtotal y pendientes.

A partir de este primer nivel sera posible desagregar en niveles inferiores, bastara con dar “clic” con el
botdn izquierdo del mouse en cualquiera de las columnas y el sistema presentara el desglose por cédigo
de resultado, es decir, ahora las columnas del nuevo reporte seran los diferentes codigos de resultado que
conforman la columna del reporte anterior.

Sector Carga de Trabajo 07 16 Total
abs abs % abs % abs %
Total 1298 4 0.31 8 0.62 12 0.92
Manufacturas 340 1 0.29 4 1.18 5 1.47
Comercio 480 2 0.42 4 0.83 6 1.25
Servicios 478 1 0.21 0 0.00 1 0.21

Al dar nuevamente “clic” sobre el codigo resultado, el sistema presentara los registros de directorio que
tienen el cédigo seleccionado:

< NOP Sector E23 E09 Cadigo
QTR000151 CTR00000151 comercio sucursal JUAN PEREZ 07
QTR002995 PYM02201332 comercio sucursal RUPERTO UC TUZ 07

El sistema permitira realizar las desagregaciones anteriores hasta nivel de representante SEG, permi-
tiendo conocer con todo detalle el avance obtenido en campo; ademas, dado que es un sistema en linea
permitird conocer inmediatamente cualquier actualizacién que se efectle en cualquier jefatura de grupo
de todo el pais.

El representante SEG, el jefe de grupo y el jefe de control podran generar el avance cuando ellos lo
determinen, ello les permitira monitorear diariamente el trabajo de campo.
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El Avance Oficial se generara cada semana, todos lunes a las 11:00 hrs. del centro del pais, para ello se cerrara
el Administrador Universal del Segundo Momento a nivel nacional de las 10:30 a las 11:30 hrs. (centro del pais),
quedando habilitado solamente el Médulo de Avance de Campo. El propdésito de sefialar la misma hora para todo
el pais es para obtener las mismas cifras a nivel nacional en un mismo momento. Ser& responsabilidad del jefe
de control generar semanalmente el Avance Oficial de su coordinacion estatal.

El andlisis del Avance de Campo sera fundamental durante todo el desarrollo del operativo, todas
las figuras deberan realizarlo dentro de su ambito de responsabilidad, poniendo especial atencién en los
siguientes puntos:

o El avance logrado debera estar de acuerdo con la planeacion elaborada al inicio del operativo,
considerando los codigos 01 Pegado de etiqueta y los cddigos de resultado definitivos diferentes
de pegado de etiqueta, 07 Cierre definitivo y 16 Otra situacion definitiva.

e Larecurrencia de los cédigo 07 y 16 debe ser muy baja, puesto que se acaba de realizar la actuali-
zacion de las empresas con el establecimiento matriz. Los casos que se presenten, deberan estar
revisados en campo por los jefes de grupo, por lo que debe analizarse la correcta aplicacion de
dicho cadigo.

o Es necesario observar la frecuencia del codigo 15 Negativa, ya que, de tener una frecuencia alta
es un indicador de que es necesario el apoyo en campo.

o En caso de que la frecuencia de los cédigos 16 y 22 sea alta, sera necesario preguntar la causa,
pues en ambos codigos podrian ocultarse muchas situaciones que requieran atencion inmediata.
Para el cédigo 16, ademas de las observaciones revisar si se realizdé o no el pegado de etiqueta.

¢ De igual manera deberan revisarse la incidencia del codigo 10 Cierre temporal o sin operacion.
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Anexos






A. FORMAS DE CONTROL

¢ Formato de Situacion de Cddigos de Resultado en Directorio.

e Control de Intercambios.

e Constancia de cumplimiento.

e Aviso de visita.

¢ Inventario de paquete de registros de Directorio de Verificacion.

¢ Entrega o devolucion de materiales.
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FORMATO DE SITUACION DE CODIGOS DE RESULTADO EN DIRECTORIO

Objetivo: Llevar el control de cédigos que tiene cada uno de los establecimientos.
Periodicidad: Diaria.
Insumos: Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos, Directorio de Sucursales para Distincién

y Listado de Sucursales.

Instrucciones de llenado

( Concepto

Se anotara

Coordinacién Estatal

Jefatura de Grupo

Representante SEG

Hoja_ de

NIC

NOP

Tipo de establecimiento
Folio

Total de registros

Razo6n social

U_NCO

Subdireccion Estatal de Estadistica

Nombre completo de la entidad federativa y la clave correspondiente.
Clave de la Jefatura de Grupo.

Clave que identifica la Subdireccion.

Clave del representante SEG responsable del llenado.

En el primer espacio, el nimero de hoja que se esté utilizando y en el segundo
el total de hojas requeridas.

Numero de identificacion censal.

NUmero operativo.

M = Matriz, S = Sucursal, U= Unico.

Folio que identifica a los establecimientos cuando se trata de una empresa.

Es el total de registros por los que esta conformada la empresa, si se tratara
de un establecimiento Unico el dato sera 1.

Razén Social del establecimiento.

Numero de Control Operativo solamente contendra dato para los estableci-
mientos coincidentes con el operativo mensual 2008 de las EEN.

Coincidente con

Se identificaran los establecimientos que son coincidentes con el operativo
mensual 2008 de las EEN, contendra las siglas que identifican el tipo de
encuesta.

Semana planeada

Anotara el numero de la semana en que se planed verificar el establecimien-
to.

Resultado de visita

Se anotard el cédigo de resultado asignado en la visita respectiva. Cuando el
cédigo de resultado sea definitivo, anularas con una linea horizontal el resto
de las visitas, para que visualmente se descarte.

J
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C Concepto Se anotara )
Cadigo definitivo

Cddigo Registrara el codigo de resultado definitivo que se aplicé al establecimiento.
Fecha Dia, mes y afio en que se registré el codigo de resultado.

Observaciones Espacio para anotar aclaraciones sobre alguna situacion.

N\ J

Consideraciones

Este formato sera un concentrado de la situacién que tienen los establecimientos, con ello conoceras tu
avance. Estaran impresos los registros y se encontraran ordenadas por razén social alfabéticamente.
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CONTROL DE INTERCAMBIOS

Servir como medio de comunicacién entre las coordinaciones estatales, ademas

de servir para actualizar y conformar las empresas que forman parte del Universo

Objetivo:

SEG.
Periodicidad: Discontinua.
Insumos:

Instrucciones de llenado

Directorio de Verificacién de Matrices y Unicos y Listado de Sucursales.

( Concepto

Se anotara

Datos de control

Causa del intercambio

Entidad origen

Entidad destino

Jefatura de control origen

Jefatura de grupo origen
Representante SEG origen

IDPM del establecimiento o empresa

Total de unidades econdmicas que la
conforman

Total de unidades econdémicas en
intercambio

Solicitud de intercambio

Respuesta

Se marcara con una X la opcién por la cual se gener6 el intercambio.
Siglas de la entidad que origina el intercambio.

Siglas de la entidad a donde se envia el intercambio.

Clave de la jefatura de control origen.

Clave de la jefatura de grupo origen.

Clave del representante SEG que origina el intercambio.

Se anotara la clave de identificador del registro contenida en el directorio.

Numero total de unidades econdémicas que conforman la clave de identifi-
cacion.

Total de unidades econdémicas que se involucran en el intercambio.

Es un nimero que crea al ingresar el intercambio al sistema.

Escribira la respuesta dada por la entidad destino la cual puede ser “Acep-
tada” o “Rechazada”.

Datos de ubicacién del Estableci-
miento informante Destino

Si es parte de la empresa
(EO1, EO2)

Entidad

Municipio o delegacion

Si el establecimiento informante pertenece a la Empresa solamente se ano-
taran las claves del NIC y NOP que lo identifiquen.

Nombre de la entidad destino en donde se ubica el informante.

Nombre del municipio o delegacién en donde se ubica el informante desti-
no.

Localidad

.

Nombre de la localidad en donde se ubica el informante destino.
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( )

Concepto Se anotara
Domicilio:
Calle Nombre de la calle en donde se ubica el establecimiento informante.
NuUmero ext. Numero exterior del establecimiento informante.
Numero interior Numero interior del establecimiento informante.
Colonia Nombre de la colonia en donde se ubica el establecimiento informante.

Datos del informante origen

Nombre Nombre del informante origen.
Puesto Puesto que ocupa en la empresa.
Teléfono NUmero telefénico en el cual se puede localizar.

Datos del informante destino

Nombre Nombre del informante destino.

Puesto Puesto que ocupa.

Teléfono NUmero telefénico en el cual se puede localizar.

Observaciones Cualquier dato o informacién complementaria que se considere necesario
\ anotar. )

Consideraciones

Este formato lo llenara el representante SEG en original y copia, conservando esta ultima para su
control.

110



- )
CENSOS ECONO[VIICOS 2009
VERIFICACION SEG
CONTROL DE INTERCAMBIOS )
~\
DATOS DE CONTROL:
CAUSA DEL INTERCAMBIO : CAMBIO DE DOMICILIO DEL EST. MATRIZ A OTRA ENTIDAD I_|
INFORMANTE UBICADO EN OTRA ENTIDAD |
ENTIDAD ORIGEN I T ID_PM DEL EST. O EMPRESA: [ T Y N T T O N A
ENTIDAD DESTINO I I TOTAL DE U. ECONOMICAS QUE LA CONFORMAN : |__|_|_I |
JEFATURA DE CONTROL ORIGEN I__|I TOTAL DE U. ECONOMICAS EN INTERCAMBIO: I
JEFATURA DE GRUPO ORIGEN I__|_| SOLICITUD DE INTERCAMBIO: Y Y O
REPRESENTANTE SEG ORIGEN __|_ | RESPUESTA:
DATOS DE UBICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE DESTINO:
Si es parte de la empresa soloanotar:  EO1I__1_ I I_ 1111 1 1 EO2 00
Entidad: Municipio o Delegacién:
Localidad:
DOMICILIO: Calle: Numero ext. Numero int.
Colonia:
DATOS DEL INFORMANTE
ORIGEN: DESTINO:
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
TELEFONO: TELEFONO:
OBSERVACIONES:
>4
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AVISO DE VISITA
Objetivo:
Periodicidad:

Insumos:

Oficializar con los establecimientos las entrevistas no realizadas.
Cada vez que se presente esta situacion.

Los registros de directorio que a la hora de la visita resulten con cédigos 11 Ausencia

del informante) o 15 Negativa.

Instrucciones de llenado

( Concepto

Se anotara

Coordinacion Estatal
Jefatura de Grupo

Fecha

cial del establecimiento

Domicilio

Sera visitado nuevamente el dia
de alas hrs.

Teléfono de la Jefatura del Grupo
Recibio
Nombre y firma

Atentamente
Nombre y firma

Puesto
\

Nombre del propietario 0 Raz6n So-

Nombre completo de la entidad federativa y la clave correspondiente.
Clave de la jefatura de grupo.
Lugar, dia, mes y afio del dia de la visita.

Nombre del propietario o Raz6n Social del establecimiento, que deberé ser
idéntico al registrado en el Directorio.

Calle, niumero exterior, en su caso numero interior, colonia o fraccionamien-
to y codigo postal de la ubicacion fisica del establecimiento.

Fecha y hora de programacion para la préxima visita.

Numero telefonico de la Jefatura de Grupo.

Nombre completo y firma autégrafa de quien recibe el Aviso de Visita.
Nombre completo y firma autégrafa del representante de INEGI que entre-

ga el Aviso de Visita.

Puesto del representante del INEGI

Consideraciones

Los dos primeros avisos los aplicara el representante SEG y el tercero, el jefe de grupo SEG. Se realizara
en original y copia, el original se entregara en el establecimiento y la copia se integrara al Directorio de

Verificacion.

112



CENSOS ECONOMICOS 2009

VERIFICACION SEG

GEOGRAFIA € INFORMATICA

AVISO DE VISITA

Coordinacion Estatal 1|

Jefatura de Grupo 1|

a de de 2008.

Nombre del Propietario o Razén Social del Establecimiento

Domicilio:

Sr. informante:

Con motivo de la Verificacion de los establecimientos del grupo SEG, el dia de hoy se visité esta unidad
econdmica con el propdsito de obtener la informacion requerida en el Directorio de Verificacion.

A causa de su ausencia, se le comunica que su establecimiento sera visitado nuevamente, el dia de
alas horas. De no poder estar usted presente, se le agradecera 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 sefala-
das, favor de comunicarse al siguiente numero telefénico:

Recibio Atentamente
Nombre y firma de quien recibe Nombre y firma del Representante del INEGI
Puesto
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INVENTARIO DE PAQUETE DE REGISTROS DE DIRECTORIO DE VERIFICACION

Objetivo: Llevar el control de los registros con cadigo de resultado definitivo del Directorio de
Verificacidn, que se entregan al jefe de control.

Periodicidad: Semanal.

Insumos: Directorio de Verificacion.

Instrucciones de llenado

C Concepto

Se anotara )

Hoja  De

Coordinacion Estatal
NuUmero de paquete
Jefatura de Grupo
Semana

Fecha

Contenido del paquete
Total de Registros
Registros de Empresa
Unicos

Folio

NIC

NOP

Cddigo de resultado

Observaciones

Elaboré Nombre completo y firma autégrafa del jefe de grupo.
Recibié Nombre completo y firma autégrafa del jefe de control.
g

En el primer espacio, el nimero de hoja que se esté utilizando y en el se-
gundo el total requerido.

Nombre completo de la entidad federativa y la clave correspondiente.
Numero consecutivo por jefatura de grupo.

Clave de la Jefatura de Grupo.

NUmero de la semana en que se elabora el formato.

Fecha de elaboracion.

Total de Registros de directorio integrados al paquete.

Total de registros que pertenezcan a empresas.

Total de registros que pertenezcan a establecimientos Unicos.

Folio respectivo cuando se trate de establecimiento matriz o sucursales.
Numero de Identificacion Censal.

Numero Operativo.

Se transcribira el Cédigo de resultado de campo asignado en el Directorio.

Espacio para anotar aclaraciones sobre alguna situacion.

Consideraciones:

El inventario de paquete tendra dos usos: De inventario y de relacién.
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Este formato se elaborara en original y copia, el original se integra al paquete y el jefe de grupo SEG
archivard la copia para cualquier aclaracion.

El paquete incluira solamente registros con cédigo de resultado definitivo.
Este sera utilizado por el jefe de grupo SEG y cabe aclarar que el orden que llevara al interior del

paquete sera, considerando primero la matriz, sucursales segun NIC en orden ascendente y al final los
intercambios externos originados por la entidad origen y aceptados por la entidad destino.
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CENSOS ECONOMICOS 2009
VERIFICACION SEG
INVENTARIO DE PAQUETE DE REGISTROS DE DIRECTORIO DE VERIFICACION

HOJA __ DE
Coordinacion Estatal: | Numero de paquete: I |
Jefatura de grupo: [ Semana: 11
Fecha: [
Contenido de paquete:
Total de Registros 1 Registros de Empresa  |__|__ || | Unicos |||
No. Folio NIC NOP Codigode |, Folio NIC NOP Cadigo de
Resultado Resultado
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
17 42
18 43
19 44
20 45
21 46
22 47
23 48
24 49
25 50
Observaciones:
Elaboro: Recibio:
Nombre y firma Nombre y firma
del Jefe de Grupo SEG del Jefe de Control
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ENTREGA O DEVOLUCION DE MATERIAL

Objetivo: Llevar el control de todo el material que se reciba, o devuelvan
Periodicidad: Discontinua.
Insumos: Materiales recibidos, solicitados o devueltos

Instrucciones de llenado

( Concepto

Se anotara

Coordinacién Estatal

Hoja _de

Jefatura de control
Fecha

Jefatura de Grupo
Tipo de movimiento

- Entrega
- Devolucién

Concepto y descripcion
Cantidad

Entrega o devuelve
g

Nombre completo de la entidad federativa y clave correspondiente.

En el primer espacio el numero de hoja que se esté utilizando, en el siguiente
espacio el total de hojas ocupadas de dicho formato.

Clave de la jefatura de control.
Dia, mes y afio en que se efectie el movimiento.

Clave de la jefatura de grupo.

Anotara una (X) en el recuadro correspondiente al tipo de movimiento de
gue se trate.

El nombre del material entregado o devuelto.
El total de material entregado o devuelto.

Puesto, nombre y firma de las personas que entregan y reciben el material.

J

Consideraciones

Este formato se elaborara en original y copia, el original sera para quien entregue el material y la copia

para quien lo reciba.
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. ™
CENSOS ECONOMICOS 2009
mmr Entrega o Devolucion de Materiales
Verficacion SEG
\_ ),
~ - ™
COORDINACION ESTATAL [ HOJA DE
JEFATURA DE CONTROL 1 FECHA
| JEFATURA DE GRUPO L )
TIPO DE MOVIMIENTO: ENTREGA ) DEVOLUCION Oj
€ CONCEPTO Y DESCRIPCION CANTIDAD CONCEPTO Y DESCRIPCION CANTIDAD A
\_ _J
~ ™
ENTREGA RECIBE:
Puesto Puesto
Nombre y firma Nombre y firma
\_ W,
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B. TECNICAS DE LA ENTREVISTA

Uno de los elementos mas importantes en la captacion de la informacion o bien, al proporcionar asesoria
a los informantes es la entrevista, ya que dependiendo de la manera en que ésta se realice, seran los
resultados que se obtengan.

Caracteristicas de la entrevista

e Presentacién: es el inicio de la entrevista y el primer contacto con el informante.

e Control de la situacién: es importante tener en cuenta que la entrevista es un dialogo dirigido donde
guiza se presenten situaciones imprevistas.

¢ Neutralidad: evitar juicios valorativos a favor o en contra.

e Sondeo: es un recurso del que se vale el entrevistador para averiguar con cautela la informacion
de alguien o algo en particular, sobre todo cuando el informante no recuerda ciertos datos.

e Respetar la secuencia: seguir el orden de las preguntas anotando las respuestas donde corres-
pondan.

e Repetir la pregunta: cuando el informante titubea, duda o exprese informacién vaga e indecisa se
debe repetir textualmente la pregunta.

e Confirmacion: es necesario verificar a manera de pregunta la informacién cuando ya se conoce la
respuesta.

e Utilizacién de sin6nimos o regionalismos: s6lo en caso de incomprension de parte del informante
debido a los regionalismos 0 modismos pueden adecuarse las preguntas sin cambiar su sentido.

¢ Término de la entrevista: cuando el informante ha dado todos los datos solicitados y se ha cerciorado
la informacion obtenida, anunciara el término de la entrevista de manera amable y amistosa.
Técnicas de la entrevista

La entrevista como técnica para obtener informacion demanda claridad respecto a lo que se requiere
captar, con el fin de lograr establecer la comunicacién con el informante.

La comunicacion se expresa dentro de la entrevista en su mas amplia dimensidn, tanto en el aspecto
verbal, como el no verbal. El intercambio no se efectua unicamente por medio de palabras, sino también
en el manejo de abundantes indicadores, tales como: la compostura y modales, el control personal, la
postura del cuerpo, las reacciones emocionales, etcétera.

El adecuado manejo de la técnica de entrevista implica conjugar elementos de destreza y actitud. La
destreza se pone de manifiesto a través del dominio y la habilidad para dirigir el dialogo, por lo que es
conveniente qgue como entrevistador:

e Conozca el proyecto de los Censos Econdmicos 2009, sus etapas y sus modalidades.

e Comprenda claramente, el objetivo general de la captacion de la informacion, asi como los objetivos
particulares, con el fin de que sea posible la aclaracion de dudas que pudieran surgir del operativo.
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Tener apertura de dialogo. Como parte de las funciones, se debera estar dispuesto a brindar tantas
explicaciones sobre la visita como el informante lo requiera, sabiendo que posiblemente de esto
dependa la disposicion del entrevistado para colaborar.

Mostrar interés por el informante. Dada la regularidad con que el INEGI se hace presente en las
unidades econdmicas, particularmente a través de los Censos Econdmicos 2009 y de las Encuestas
Econodmicas, es posible enfrentar algunos casos de renuencia para brindar la informacion solicitada,
por lo que sera indispensable que se explique, sobre la diferencia entre los proyectos citados y el
valor que la informacion tiene en el &mbito econémico.

Saber escuchar. Esta sera una habilidad basica para cuando el entrevistador se encuentre con
un informante poco dispuesto a colaborar e insistan en cuestionarte. En tales circunstancias, sera
conveniente que se manifieste interés por las opiniones del entrevistado, para dar oportunidad a
que se establezca una relacion de confianza y lograr su participacion.

Evitar interrumpir al informante. Permitir a los entrevistados que concluyan sus ideas (aunque en
ocasiones pudieran no referirse al tema de la entrevista), propiciara que ellos también escuchen
con atencidén cada pregunta y respondan con claridad.

Evitar Distracciones. La calidad de la informacién que se obtenga podria depender del esmero con
que se realice la entrevista y de la atencion que se preste a los entrevistados. Por ello, no debera
distraerse de las actividades, ni aun para ordenar los materiales de trabajo; al llegar ante cada
informante se debera tener dispuesto todo lo necesario para realizar la labor.

Otros aspectos de gran importancia que el entrevistador debe tener en cuenta, ya que repercute en

la actitud del informante son:

La apariencia
La amabilidad
La sencillez

La atencién que se brinda al entrevistado

Una actitud correcta demostrara seguridad y convencimiento en la actividad de la que se es responsa-

ble; el temor y la inseguridad restaran confianza ante los ojos del informante. Por lo que el representante
SEG debera:
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Manifestarse como una persona seria, amable y sencilla, con la cual se pueda hablar
abiertamente.

Dirigirse a todas las personas con cortesia y respeto, desde el primer acercamiento; siempre saludar
a quien lo atienda y mostrar su identificacion.

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

Vestirse adecuadamente segun la zona de trabajo de que se trate, con el fin de crear confianza y
aceptacion por parte del informante.

Mantenerse al margen de cualquier situacion ajena a la entrevista.



¢ Rechazar de manera sutil, invitaciones del informante como: fumar, comer, beber, etcétera.
¢ No ofrecer recompensas o premios a cambio de que se proporcione la informacion.

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

Pasos a seguir durante la entrevista
La preparacion
Es muy importante que el Representante del INEGI:

¢ Tenga a la mano las herramientas que se van a utilizar.

¢ Fije un limite de tiempo y preparare la agenda de la entrevista.

¢ Haga una cita con la debida anticipacion.
Presentacion
En su calidad de representante SEG, la primera impresién que el informante reciba sera de vital impor-
tancia para asegurar el éxito de la entrevista, pues de ello dependera lograr un clima de confianza para
obtener informacién objetiva y de calidad, por lo que se debera poner especial atencion a los siguientes
aspectos:

e Saludar cordialmente, siempre antes de entablar cualquier conversacién con alguien.

e Presentarse sin prisa, mencionando claramente nombre y apellidos.

¢ Mencionar al informante que eres representante del INEGI.

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

e Explicar en forma sencilla el motivo de la visita.

Un ejemplo de cémo iniciar la entrevista con el informante cuando se visite la unidad econémica por
primera ocasion, es el siguiente:

e Buenos dias. Soy Benito Lopez Pérez.

e Por favor, ¢podria decirme si éste establecimiento se llama Industrial Textilera de México SA de
Cv?

o Soy empleado del Instituto Nacional de Estadisticas Geografia e Informatica el INEGI; el cual en
estos momentos esta llevando a cabo la etapa de Verificacion de los establecimientos mas impor-
tantes del pais, como parte de los Censos Econémicos 2009.

¢ Vea usted mi credencial y el oficio de presentacion que me acreditan como empleado del INEGI.

e ;Podria decirme si se encuentra el gerente, Lic. Felipe Zepeda?

121



Y una vez ante el informante:

o Buenos dias. Soy Benito Lopez Pérez, representante de Instituto Nacional de Estadistica Geografia
e informatica, el INEGI, institucién responsable de generar la informacion estadistica en nuestro
pais.

o Estos son el oficio y la credencial que me acreditan como Representante del INEGI.

o El objetivo de mi visita es por que en estos momentos se esta realizando la etapa de la Verificacion
de los establecimientos mas importantes, de los cuales se solicitara informacion durante el levan-
tamiento de los Censos Econdmicos 2009.

Llenado del Directorio de Verificacion

Cuando esté en presencia del informante, puede suceder que se perciba cierta renuencia en él para pro-
porcionar la informacién; en ese momento se debera ampliar la explicacién, mencionando el caracter de
confidencialidad de las respuestas, el uso estadistico de los datos y la utilidad que éstos tienen para el pais,
sobre todo, por tratarse de una unidad econémica importante, tanto a nivel estatal como a nivel nacional.

Una vez que se haya logrado que acepte proporcionar la informacion, se tomara el Directorio de Veri-
ficacién para mostrar al informante la estructura y contenido de la tematica de cada uno de los apartados,
ampliando la explicacion segun lo requiera, siguiendo los lineamientos descritos en el capitulo 4.

o Es importante tener presente que el informante brinda su tiempo y la informacion, lo cual es indis-
pensable para el desarrollo de las actividades en este proyecto.

o El Directorio de Verificacion ha sido disefiado en forma légica y coherente. Es por ello que al explicar
su llenado se debera respetar el orden de las preguntas.

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

¢ Mantenerse con una actitud neutra ante los comentarios del informante; esto es, no denotar sorpre-
sa, acuerdo o desacuerdo con su tono de voz o con la expresion de su rostro. Tampoco externara
opiniones personales o juicios valorativos, a favor o en contra de algun tema.

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

Despedida

Dentro del proceso de la entrevista, la despedida es un elemento tan importante como la presentacién y
el desarrollo.

Es indispensable que el representante SEG deje una buena impresion en el informante, se agradecera
a éste la atencion proporcionada, mencionado lo valioso de su cooperacion.

Tipos de informante
El representante SEG, dentro del proceso de comunicacion, lo llevara a enfrentar diversas actitudes por parte

de los informantes. Algunas de ellas podra no ser favorable para el correcto desarrollo de la entrevista.
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A continuacion se describen algunas de las reacciones mas comunes que pudieran presentarse en los
entrevistados y algunas sugerencias. Cabe mencionar que no son las Unicas manifestaciones que pudieran
darse, pero ofrecen una guia para una reaccion adecuada.

( Informante

Caracteristicas

Como tratarlo )

Distraido

No pone atencién a la explicacion.

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

Tratar de llamar su atencion repitiendo amablemente la
explicacion cuantas veces sea necesario, con el fin de
ubicarlo en la entrevista.

Egodlatra

Se cree superior.

No muestra interés ni respeto por la
actividad.

Sus respuestas llegan a ser
sarcasticas.

Permanecer tranquilo.
No contestar en el mismo tono.

Responder calmadamente si llega a cuestionar.

Discutidor

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

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

Tratar de responder las preguntas, evitando caer en dis-
cusiones.

Obstinado

No acepta las respuestas que se
le ofrecen y mantiene su punto de
vista.

Responder a todos sus cuestionamientos.
Utilizar los materiales de apoyo.

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

Cauto

Se muestra receloso y desconfiado,
porgue se siente amenazado.

Hacer ver que la informacion que proporcione sera con-
fidencial.

Explicar la utilidad de la informacion y en qué sera apli-
cada.

Cuate

Toma la entrevista como diversion y
pasatiempo, por lo que cada momento
se toma la libertad de desviar el
tema.

Escuchar tranquilamente y concentrarlo en la entrevista,
repitiendo la pregunta cada vez que sea necesario.

J

El representante SEG también se enfrentara con otras situaciones imprevistas cuando se encuentre
realizando la entrevista; esto es, interrupciones, visitas, llamadas telefonicas, etcétera. Ante lo cual debera
conservar la calma, mediante una actitud de prudencia, tolerancia y paciencia. El objetivo sera mantener
la colaboracion del informante, por lo que en ningiin momento se debera manifestar enfadado o prisa, lo
cual podria ocasionar rechazo y desconfianza en el entrevistado.
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C. INFORME FINAL

Estard conformado por lo realizado en el primer y segundo momento se considerara para su elaboracion las
minutas de las reuniones semanales de los Representantes SEG, con los Jefes de Grupo y las reuniones
de los Jefes de Grupo con el jefe de control.

Cada jefe de grupo realizara un informe final y lo entregara al jefe de control, quienes a su vez realizaran
el informe final de la coordinacion estatal.

Los elementos que debera integrar son:

Recursos Humanos:
e Problemas de desercion y causas.
e Soluciones.

Capacitacion:

e Tematica y secuencia.

e Material (Programa, guias didacticas, etc.).
o Problemas de la estrategia de capacitacion.
e Sugerencias

Recursos Materiales:
¢ Oportunidad, condiciones y volumen.
e Carencias.

Recursos Financieros:
¢ Suficiencia para las necesidades operativas.
e Oportunidad.

Planeacion:

¢ Metodologia.
Parametros.
Sistema.
Utilidad.
Sugerencias.

Instrumentos de captacion:
e Disefio y estructura.
e Contenido.

Formatos de control:

e Utilidad por formato.

¢ Modificaciones y/o adecuaciones realizadas por formato.
e Sugerencias.

Problematica en la estrategia de operacion:

En la localizacién y acceso a las unidades econdémicas, soluciones.

En el levantamiento de la informacion.

En la actualizacion.

En el intercambio.

Errores mas frecuentes de los Representantes SEG detectados en la supervision.
En el flujo de la informacién.

Cddigos de resultado de campo adecuados, si faltaron o sobraron, etcétera.
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Comunicacién y control:
¢ Problemas en el informe de avance.
e Sugerencias para el informe de avance.

Uso del Administrador Universal

o Deteccion de mal funcionamiento (inaccesible, red lenta, etcétera).
o Ambiente del sistema (si es facil de comprender su funcionamiento).
e Sugerencias.
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D. TABLA DE NOMBRES Y CLAVES DE ENTIDADES FEDERATIVAS

Entidades Clave
Aguascalientes 01
Baja California 02
Baja California Sur 03
Campeche 04
Coahuila de Zaragoza 05
Colima 06
Chiapas 07
Chihuahua 08
Distrito Federal 09
Durango 10
Guanajuato 11
Guerrero 12
Hidalgo 13
Jalisco 14
México 15
Michoacan de Ocampo 16
Morelos 17
Nayarit 18
Nuevo Ledn 19
Oaxaca 20
Puebla 21
Querétaro de Arteaga 22
Quintana Roo 23
San Luis Potosi 24
Sinaloa 25
Sonora 26
Tabasco 27
Tamaulipas 28
Tlaxcala 29
Veracruz de Ignacio de la Llave 30
Yucatan 31
Zacatecas 32
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