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Presentacion

En el marco de colaboracion INEGI - INADEM — Bancomext para
la realizacion de la Encuesta Nacional sobre Productividad y
Competitividad de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
(ENAPROCE) 2015, cuyo objetivo es obtener informacion de las
empresas que permita conocer las caracteristicas de operacién y
desarrollo, en cuanto a sus habilidades gerenciales y el
emprendimiento, fuentes de financiamiento, cadenas productivas,
capacidades tecnoldgicas y de innovacion, el ambiente de negocios
y su regulacion, el conocimiento de apoyos gubernamentales con el
fin de generar indicadores que permitan la toma de decisiones para
el fomento de la cultura emprendedora del pais.

Se presenta el siguiente manual para el operativo de campo el cual

contiene las estrategias y metodologias para el desarrollo de la
etapa de captacion de la informacion.
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Introduccion

Para la recoleccion de datos se elabor6 un manual, el cual, nos
dard a conocer la manera de trabajar en las diversas etapas para la
captacion de la informacion.

El presente manual estd estructurado en IX capitulos, tal como
se detalla a continuacion:

Estrategia general.

Etapa de distribucién de cuestionarios.
Etapa de recuperacion de cuestionarios.
Caddigos de condicién operativa.

Asignacién de coédigos de condicion operativa en el
administrador universal.

Etapa de captura y validacion de la informacion.
Supervision y control de actividades.
Coordinacion de las actividades.

Reuniones de trabajo.

a M e
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A) Marco legal
B) Formatos

El capitulo 1 se aborda la estrategia general bajo la cual se
desarrollara la encuesta, los materiales o insumos que se utilizaran
para la captacion de la informacién, haciendo especial énfasis en
los Datos de identificacion de la empresa.

El capitulo 2 se describe las actividades a desarrollar durante la
etapa de distribucion de cuestionarios y la entrevista con el
informante.

El detalle de las actividades a desarrollar durante la etapa de
recuperacion de los cuestionarios, se describe en el capitulo 3.

En el capitulo 4 se detalla la asignacion adecuada de los
cbdigos de condicion operativa, para levantados y no levantados,
asi como la situacion de cada uno de ellos.

En el capitulo 5 se dan a conocer los procedimientos para
asignar codigos de condicion operativa en el administrador
universal.

En el capitulo 6 se establecen las actividades para realizar una

correcta captura de la informacion, verificacion y validacion de la
misma.

Vi



En los capitulos 7 y 8 se describen las actividades de
supervision y coordinacion que se desarrollaran durante el
proyecto.

En el capitulo 9 se especifican los lineamientos para las reuniones
de trabajo entre cada una de las figuras participantes en el operativo,
cuyo objetivo principal es detectar, en forma oportuna, cualquier causa
de desviacion y definir la medida correctiva adecuada.

Finalmente se presenta el marco legal que fundamenta las
actividades de captacion de la informacion.

Y los formatos de control a utilizar durante todo el operativo.
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1. Estrategia general

La captacion de la informacién de la Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de Micro
Pequefias y Medianas Empresas (ENAPROCE) 2015 se realizar4 apoyada por la infraestructura con la que
cuenta el INEGI en todo el pais a través de las oficinas de cada entidad. La coordinacion de los aspectos
operativos, administrativos y control de las actividades de campo seran responsabilidad de los jefes de
departamento de estadistica econdmica de cada coordinacion estatal, y se contratara una plantilla de jefes de
grupo, supervisores y entrevistadores eventuales para llevar a cabo durante la etapa de captacion de la
informacidn; actualizacién de directorios, entregar, recuperar, verificar que se cumplan los criterios basicos de

revisiobn en campo y capturar los cuestionarios.

1.1 Asignacién del &rea de responsabilidad y cargas de trabajo

Antes de que inicie el operativo, el supervisor apoyard a los entrevistadores a organizar su carga de trabajo para

este proyecto y entregara los siguientes materiales:

MATERIALES PARA LA CAPTACION

INSUMO

DESCRIPCION

Manual del operativo de campo (Archivo digital).

Documento donde se explican las actividades, funciones y
procedimientos a seguir por cada una de las figuras
operativas durante la captacion de una encuesta.

Cuestionarios impresos

Instrumentos para la captacion de la informacion en
campo dependiendo el tipo de proyecto y tipo de
entrevista. Cual sea el tipo de proyecto la informacién se
recuperara mediante la entrevista directa o diferida.

Etiquetas impresas los

cuestionarios.

para pegar en

Hoja adherible con los datos de identificacién de la
empresa a la que se le aplicara el cuestionario.

Credencial de identificacion expedida por el
INEGI.

Documento que identifica y certifica a un individuo como
trabajador del INEGI.

Oficio de presentacion.

Documento que de forma personal, expone el objetivo de
la encuesta y solicita la participacion al informante de la
empresa.

Oficio de agradecimiento.

Documento como signo de cortesia que agradece la
participacion y establece un clima de seguimiento o de
puertas abiertas con el informante de la empresa que ha
proporcionado informacion.




INSUMO DESCRIPCION

Hoja con informacion impresa que el entrevistador debe
consultar para validar la informacion de los cuestionarios
recuperados con informacion.

Hoja de criterios basicos de revision.

Formato que sirve como insumo al entrevistador para la
identificacion y ubicacion de la empresa seleccionada, asi
como para llevar control de la entrega y recuperacion del
cuestionario.

Datos de identificacion de la empresa. (DUE).

Formato que se utiliza para llevar el registro del numero
de visitas realizadas a las empresas seleccionadas, asi

Control de visitas. como la situaciobn que presenta cada una de ellas,
ademas sirve para dar seguimiento a los casos de
negativa.

Formato de control del entrevistador con el cual se
Acuse de recibo de cuestionario. identifica que se ha entregado el cuestionario fisico o
electrénico a las empresas visitadas por dia.

Formato de control para documentar la investigacion
Informe para expediente (INEX). realizada que avale o justifique el codigo de condicion
operativa no levantado asignado a las empresas visitadas.

Formato de control cuya utilidad es tener registro de las
empresas cuando algin informante no pueda
proporcionar la informacion de la empresa en muestra por
tenerla concentrada con otras razones sociales, es decir,
a nivel de grupo corporativo.

Relacién de unidades registradas en un
cuestionario (RURC).

Formato de control cuya utilidad es tener el registro de las
empresas cuando algun informante no pueda
proporcionar informacién por alguna situacién de fusién
de una empresa con otra.

Relacién de unidades fusionadas (RUF).

Formato de control en el que el entrevistador agendara a
Programa semanal de visitas. las empresas que visite cada semana, esto de acuerdo
con la prioridad y zona geografica.

Adicional a estos materiales se les entregara un DCM a los entrevistadores radicados en otro municipio y que no
puedan asistir diariamente a su coordinacion estatal.

1.2 Ubicacion geografica

Es imprescindible que, antes de salir a campo para visitar las empresas, se verifique que la informacion impresa en

el DUE y en las etiquetas de los cuestionarios coincida y con apoyo del material cartogréafico, se constate que los
datos de ubicacién geografica de las empresas en muestra sean correctos; esto es, que el domicilio realmente
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corresponda a la entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana que aparecen en el DUE y en la etiqueta de
cuestionario.
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Cualquier cambio requiere la cancelacion del dato impreso y el registro del dato en el
DUE v cuestionario.

1.3 Localizacion de la empresa

Con base en los datos del DUE y el material cartografico, se integrara por parte del entrevistador, un programa
semanal de visitas tomando como referencia las prioridades para este proyecto, las cuales son las empresas
PyMES; el entrevistador organizara sus recorridos para entregar los cuestionarios que se encuentren en su area
de responsabilidad.

La productividad del entrevistador sera de 3 cuestionarios por dia para cumplir con la
meta establecida en dicho operativo.

En general cada figura del operativo integrara su programa semanal de trabajo de acuerdo con la prioridad de
cada empresa, llenando el formato correspondiente que debera ser validado por el jefe inmediato superior.

El supervisor debera validar el programa semanal de trabajo del entrevistador de las empresas a visitar,
garantizando que se cumplan los criterios establecidos.

En el caso del supervisor, son actividades a realizar:

e Larevision de los programas semanales de visitas de su grupo de control y,
e Laintegracion de su programa semanal de supervision atendiendo a las siguientes prioridades:

Negativas.

Huelgas.

No localizados o desaparecidos.

Otros que queden dentro de la ruta que recorrera para verificar los anteriores.

o O O O

En el DUE estaran impresos los datos necesarios para la ubicacion en campo de cada empresa asignada a
cada entrevistador: los domicilios, teléfonos, asentamientos humanos, etcétera, para que se elabore el programa
de trabajo diario y sirvan de base para establecer las rutas para la distribucién de cuestionarios.

Una vez verificados los datos de ubicacién geografica, habra que trasladarse a la empresa para solicitar una
entrevista con el directivo de mas alta jerarquia.

En caso de que al acudir al domicilio referido no se encuentre la empresa seleccionada pero en su lugar se
encuentre otra, entonces debe aplicarse el siguiente criterio que ayuda a decidir si se debe levantar la encuesta o
no:

Toda empresa tiene tres aspectos a considerar:

e Denominacioén o razoén social.
e Domicilio o ubicacion geografica.
e Actividad econémica.

Si hay cambio sélo en uno de los tres componentes, se levanta la encuesta, ya que estamos hablando de la
misma empresa.

Si cambian dos de los tres aspectos, estamos hablando de otra empresa y por lo tanto, no se levanta.
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1.4 Informante adecuado

Informante adecuado: Es la persona responsable de proporcionar la informacién requerida en el cuestionario,
quien debera conocer la tematica solicitada. Debe ser el duefio, propietario, el director general, gerente,
administrador, etcétera. Generalmente es una persona diferente al que tradicionalmente proporciona la informacién
para el Instituto, ya sea de las Encuestas Econdmicas Nacionales -cuando son coincidentes-, o bien para el
proyecto de Censos Econdmicos, ya que la tematica de la informacion solicitada para esta encuesta es diferente y
especifica.

Habra que asegurarse de que el informante sea el adecuado, ya que por la tematica del cuestionario en las
empresas PyMES es posible que intervengan varias areas de la empresa, por lo cual debera ser canalizado al
area afin para su llenado.

En caso de que exista mas de un informante, recordar que se debe llenar en la hoja de
control el nombre del segundo y tercer informante, segun sea el caso, asi como en las
observaciones generales en el administrador universal. Ademas, es indispensable que se
actualice en la base de informantes del administrador universal el nombre del informante
que se hace responsable de recibir y entregar la informacion del cuestionario.

1.5 La entrevista

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

La estrategia general de captacion plantea como principal modalidad para las micro empresas la entrevista
directa, la cual se realiza al momento de llegar con el informante, es decir , se realiza cara a cara; mientras que
para empresas PyMES, la modalidad de entrevista es la diferida, es decir, en una primera visita ante el
informante el entrevistador presentara los objetivos de la encuesta, entregara el cuestionario y establecera junto
con el informante un plazo no mayor a 7 dias naturales para la devolucién del cuestionario, cumpliendo con
todos los requisitos en tiempo y forma.

La fecha acordada con el informante para la recuperacion del cuestionario se anotara en la caratula del
cuestionario y en el formato de control de visita.

La segunda visita se efectuara en la fecha convenida previamente con el informante, en ella se recuperara el
cuestionario debidamente contestado por el personal que se haya designado.

En caso de que se acuda a la sequnda visita y no se tenga la informacién completa del cuestionario, se
deberé realizar la entrevista directa para obtener la informacion faltante y recuperar el cuestionario en esa
visita.

Es fundamental que el entrevistador no pierda de vista la importancia de la oportunidad del desarrollo de la
entrevista, ya que esto permitira la consecucion de la meta y cumplir asi con el compromiso institucional del INEGI.

La entrevista como técnica se realizara en tres momentos:
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Contacto inicial

Conduccién de la
entrevista

Cierre de la
entrevista

Elementos a considerar
Durante la conduccion de la entrevista:

Atencion

Ritmo

Neutralidad

Sondeo

Respetar la secuencia
Repeticion
Confirmacion

Utilizacién de sinénimos

VVVVVVYY

Recomendacion

El éxito de la encuesta depende de la rectitud, honradez y seriedad con la que se realice el trabajo del
entrevistador. Es importante saber que, si se comete algun error u omision, por simple que parezca, no lo es, pues
la informacion que se capta en un informante representa muchas otras.

1.6 Actualizacion del directorio

Es el conjunto de actividades que deben realizar las coordinaciones estatales a través del entrevistador y del
supervisor, a fin de garantizar que los datos de identificacién de las empresas que conforman la muestra, sean
confiables.

Objetivo

Garantizar que los datos de identificacién de las empresas que forman parte de la muestra, se actualicen de
manera adecuada mediante la acreditacion de los cambios que afectan a las muestras a fin de generar un
directorio de calidad.

El entrevistador recibira por medio del supervisor, el insumo Datos de identificacion de la unidad econémica (DUE)
de acuerdo con la planeacién que corresponda para que se actualice su area de responsabilidad.

Con el fin de mantener el directorio actualizado y confiable es necesario que el entrevistador realice las siguientes
actividades:

1.6.1 Actualizacion de la referencia geogréfica de las empresas

Dentro de las prioridades del Subsistema Nacional de Informacién Econémica (SNIEG), esta la de contar con
una infraestructura de informacién y ubicacion de las empresas; para cumplir con estas disposiciones el Instituto
establece, opera y norma aspectos que permiten homogeneizar y normalizar los principales datos para ubicar las
empresas; surge asi el Directorio Nacional de Empresas (DENUE) quien se encarga de actualizar los datos para
geo-referenciar dichas unidades.
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Localidad: Todo lugar ocupado con una o mas viviendas, las cuales pueden estar o no habitadas; este lugar es
reconocido por un nombre dado por la ley o la tradicion.

Cada localidad se identifica con una clave de cuatro digitos, que se asigna de manera ascendente por municipio a
partir del 0001, hasta cubrir el total de localidades del mismo. Por lo general la clave 0001 corresponde a la
cabecera municipal.

Ejemplo:
0001 Aguascalientes
0094 Granja Adelita
0096 Agua Azul

De acuerdo con sus caracteristicas y con fines estadisticos, las localidades se clasifican en urbanas y rurales.

Municipio o delegacion: Es una entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad o varias, que puede
hacer referencia a una ciudad, pueblo o aldea.

Asentamiento humano: Clasificacién que se da al lugar donde existe colonizacidon humana.
Ejemplo: Ampliacién, barrio, colonia, conjunto habitacional, fraccionamiento, rancheria, etcétera.

Vialidad: Se refiere a la clasificacion que se le da a los servicios pertenecientes a las vias publicas, en funcion del
transito vehicular y/o peatonal.
Ejemplo: Ampliacién, andador, avenida, boulevard, calle, privada, prolongacién, viaducto, etcétera.

1.6.2 Actualizacion de cambios de razon social, de domicilio e informante
Para la consolidacién de las estadisticas, segun corresponda, ademas de la actualizacién de los datos de
referencia geografica, es necesario que el entrevistador identifique de manera permanente los siguientes cambios

del directorio.

v~ Cambios de razoén social
v~ Cambios de domicilio de la empresa

Estas situaciones se deben identificar al momento de la entrevista, cuando se esta entrevistando con el
responsable de la empresa contra la informacion que contiene el DUE.

1.6.2.1 Cambios de Razéon Social (CRS)

El cambio de razén social corresponde a un cambio en la denominacién de la empresa que no afecta su estructura
productiva.

Estos cambios de razén social se presentan debido a lo siguiente:

e Por sustitucion patronal: son empresas que cambian de razén social por haber sido adquiridas por un nuevo
propietario, mantienen su ubicacion, activos fijos, el personal ocupado y realizan el mismo proceso productivo.

¢ Por fusiéon administrativa: se presenta cuando dos 0 mas empresas unen sus patrimonios de manera
administrativa y financiera y la razén social que predomina (fusionante) es distinta a la razén social en muestra,
sin que fisicamente existan traslados del patrimonio.

e Por reestructuras administrativas: se presenta cuando la empresa se divide (escisién) creando nuevas
razones sociales dependiendo del giro de actividad.

El entrevistador debera identificar los cambios derivados de las situaciones sefaladas. En la aplicacion de un
cambio de razoén social, el entrevistador es responsable de garantizar la actualizacion de los siguientes campos:
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e Nombre de la empresa.
¢ Nombre del propietario o razén social.
¢ Nombre del informante.

1.6.2.2 Criterios para estandarizar los nombres de las empresas

De manera adicional como entrevistador se debera aplicar los criterios de estandarizacion de los nombres de las
empresas que se requieran actualizar en el administrador universal.

Registrar con mayusculas, separadas con una coma el acronimo de la sociedad que también va en mayusculas y
con un punto como en los ejemplos que se presentan a continuacion:

REFRIGERACION Y AIRE MR FRIO, S.A. DE C.V.
VIDRIERA PRECISION GLASS, S.A. DE C.V.

Adicionalmente si se tiene algin nombre para ubicar la empresa, este deberd ir entre paréntesis como en los
siguientes ejemplos:

LUIS DIAZ INFANTE RODRIGUEZ LEAL (COMERCIAL ELECTRICA)
La siguiente, es una tabla de las siglas de tipo de sociedad, con las posibles combinaciones mas comunes

encontradas en la base de datos del directorio, pudiendo presentarse otras para las cuales se debe seguir el
mismo procedimiento.

Acrénimos Significado

S.A. Sociedad Andnima

S.A.B. DE C.V. Sociedad Anonima Bursatil de Capital Variable

S.A. DE C.V. Sociedad An6nima de Capital Variable

S. DER.L. Sociedad de Responsabilidad Limitada

S. DER.L Sociedad de Responsabilidad Illimitada

S.DER.L. DEC.V. Sociedad de Responsabilidad Limitada de Capital Variable
S.DES.S. Sociedad de Solidaridad Social

S.DE P.R. DER.L. Sociedad de Produccion Rural de Responsabilidad Limitada
S DERLM.I DEC.V. gggiitegla\(ja(:izgzsponsabiIidad Limitada Micro Industrial de
S. DE R.L.M.I. Sociedad de Responsabilidad Limitada Micro Industrial
S.ENC. POR A. Sociedad en Comandita por Acciones

S.AP. Sociedad Andnima Promotora de Inversion
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2. Etapa de distribucion de cuestionarios

La estrategia general de captacion de la informacion considera 3 etapas operativas. La primera denominada etapa
de distribucion de cuestionarios, que se describe en este apartado; la segunda etapa llamada de recuperacion de
cuestionarios se detalla en el capitulo numero 3y, finalmente, la tercera: etapa de captura de cuestionarios 6.

La captaciéon de la informacion se inicia con la etapa de distribucion, cuyo objetivo es identificar al informante
apropiado y entregar el cuestionario a todas las empresas objeto de estudio.

La labor del entrevistador es primordial para el desarrollo de una encuesta,
su objetivo principal es captar la informacion proporcionada por los
informantes de las empresas seleccionadas en muestra en los
cuestionarios, garantizando congruencia en la informacion recopilada;
cuidando que la informacién estadistica que el Instituto genera cumpla
con la finalidad que se establece en el Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (SNIEG) de “suministrar a la sociedad y al

estado informacién de interés nacional, con calidad, pertinente, veraz y oportuna”.

2.1 Actividades del entrevistador en la etapa de distribucion

El entrevistador realizara las siguientes actividades:

1.

El entrevistador se presentara mostrando la credencial que lo acredita como trabajador del Instituto,
posteriormente entregara el oficio de presentacion del proyecto explicando los objetivos y los conceptos
solicitados en el cuestionario del operativo en cuestion.

Entregara el cuestionario y debera describir, lo mas detalladamente posible, el objetivo de cada capitulo
asi como el contenido del mismo, lo anterior permitira al informante revisarlo y expresar sus dudas para
que el entrevistador realice las aclaraciones correspondientes en ese momento.

Recordar que el entrevistador hara la invitacion al informante para que se incorpore a la modalidad de
infonauta. Dicha modalidad consiste en entregar su informaciéon via internet a través de la pagina
institucional: www.inegi.org.mx. Se le debera comentar que cada dia hay mas informantes utilizando este
medio y su manejo es muy sencillo: se puede accesar, capturar y, posteriormente, enviar el cuestionario
por el mismo sistema. Se le explicara ademas que esta forma de proporcionar informacion es muy segura
y rapida, garantizando su confidencialidad.

Es importante que el informante sepa que tanto la clave de identificacion como su contrasefia (clave de
informante) son creadas especificamente para su empresa y que solo él tendra conocimiento de ellas para
su acceso a internet. Ademas, al finalizar la captura se le generara un acuse de cumplimiento de entrega
de informacion.
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En caso de que el informante acepte proporcionar la informacién como infonauta se debe indicar que en el
oficio de presentacién estan las claves de acceso, una vez que ingrese el informante se recomienda
cambiar su contrasefia, para mayor seguridad de su informacién y que en el disco del material operativo de
campo existe una presentacion tutorial que se podra descargar en su computadora, asi también se le
mostrara el procedimiento a seguir para tener acceso al cuestionario.

El entrevistador tiene que dejar clara la fecha, al informante, en la que debe ingresar via internet los datos
de su empresa; asi mismo, debe garantizar que la captura de la informaciéon cumpla con las fechas
definidas por Oficinas Centrales.

A partir de la fecha acordada (se establecen 7 dias naturales para el llenado de cuestionario y
entrega del cuestionario), el entrevistador realizara un monitoreo diario, periédicamente llamara por
teléfono para verificar si el informante no tiene dudas respecto a las preguntas o al procedimiento de
acceso al capturador, y en caso de ser necesario se programaran visitas de asesoria y apoyo para el
llenado del cuestionario. Otra posibilidad de contacto es el envio de mensajes al correo electrénico del
informante para recordarle la fecha convenida para el envio del cuestionario contestado.

El seguimiento a las empresas que son infonautas sera continuo para evitar que al término de la fecha de
cierre continlen en el administrador universal en blanco, con cédigo 22 (pendiente) o con cédigo 21
(informacion minima) porque el informante ain no ha capturado y enviado correctamente la informacién. El
entrevistador debera contactar al informante y aclarar la situacion que presenta el cuestionario, ya sea que
haya omitido contestar una 0 mas variables, o bien, presente inconsistencias en la informacién.

Para validar los datos proporcionados, cuando se contacte con el informante debe hacer:

8.

De su conocimiento que el Instituto cuenta con un sistema que detecta si el cuestionario capturado
presenta un error en su informacién o tiene falta de datos y, por tal motivo, es necesario que exprese
cualquier duda para poder apoyarlo y solucionar, corregir o solicitar la informacion faltante.

Como ultima opcidn se establece una fecha compromiso para la entrega del cuestionario contestado; esto
con la finalidad de que el sistema de validacién del capturador libere su cuestionario.

Si la persona con la que se tiene la entrevista es el informante adecuado (y sera el responsable de
proporcionar la informacion del cuestionario), se anotara nombre y puesto en el apartado Il del DUE. Estos
datos se capturaran posteriormente en el administrador universal, por lo que debera hacerse hincapié con
el informante de que si en el llenado del cuestionario interviene mas de una persona, se tendra que anotar
los nombres y puestos en la hoja de control del cuestionario.

En caso de que decida canalizar el cuestionario con otra persona que considere sea el informante
adecuado y responsable de la informacidn, se registrara el nombre, puesto y el domicilio completo para
ubicar, posteriormente, con quién y en dénde se recuperard la informacion o bien para localizar a la
persona en caso de posibles reconsultas sobre la informacién proporcionada. Se deberan seguir los pasos
sefalados en el punto el anterior.

Finalmente para las empresas PYMES se entregara el acuse de recibo de cuestionario y se solicitara que el
informante lo firme de conformidad con la fecha acordada para su recuperacion.

2.2 Codigos de condicién operativa en la etapa de distribucidn

El objetivo principal de la asignacién de cédigos en la etapa de distribucion es registrar el resultado obtenido de
la visita a las empresas en dicha etapa, lo que permite, a través de los mecanismos establecidos para la captacion
de la informacidn, tener una expectativa del porcentaje de informacién a recuperar.

A continuacién se exponen los cddigos a emplear en el operativo en turno:
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CcODIGO DESCRIPCION

El Entregado
25 Entrevista directa
26 Infonauta

E1l Entregado

Cddigo de condicién operativa definitivo -se utilizard exclusivamente para la etapa de distribucion de cuestionarios
cuando el informante recibié el cuestionario y convino con el entrevistador una fecha para devolverlo con la
informacion requerida, ya sea directamente o por medio de la pagina de Internet. Por cada cuestionario entregado
debera contarse con el acuse de recibo de cuestionario firmado de conformidad por el informante ya que en él se
registro la fecha establecida para la recuperacion, por lo que se le asignara el cédigo de condicion operativa E1
(Entregado) en el DUE y, posteriormente, se capturara en el administrador universal.

Si se establece el acuerdo con el informante de que reciba el cuestionario en archivo electronico para
contestarlo, se anotara en el DUE el cddigo de condicion operativa E1 (Entregado) y se establecera la fecha en
que debera enviarlo al correo electrénico institucional del entrevistador. Es importante notificar al informante que
en el correo electronico donde adjunte el cuestionario contestado registre sus datos: nombre, puesto, teléfono y
nombre de la empresa para que al momento de que el entrevistador imprima el cuestionario estos datos sean
anexados y se utilicen como hoja de control. También se debe recordar que dicho requerimiento es indispensable
para enviar el acuse de entrega de cuestionario.

Asimismo, este cédigo de condicion operativa E1 (Entregado) se asignara a los Infonautas como cédigo de
entrega del cuestionario, y una vez que el informante ingrese a la ruta del cuestionario mediante la pagina de
internet y registre su informacién, automéaticamente se cambiard a cédigo 26 (infonauta).

25 Entrevista directa

El objetivo de la asignacion de este cédigo de condicién operativa es medir la frecuencia con que se realiza la
entrevista directa, lo que permite identificar la facilidad o dificultad de la informacion solicitada en el cuestionario.

Cuando se visite la empresa y se realice la entrevista directa se asignard como codigo de entrega 25
(Entrevista directa) en el DUE y, posteriormente, se capturara en el administrador universal.

26 Infonauta

Cadigo que se aplica cuando el informante prefiera la modalidad de internet para proporcionar la informacion, adn
cuando se haya asignado el codigo de condicion operativa E1 (Entregado), este codigo de condicion operativa 26
(infonauta) se asignara de manera automatica una vez que el informante haya ingresado al cuestionario por
medio de la pagina de internet del Instituto; para ello es indispensable que se le proporcione al informante la clave
de usuario y contrasefia para poder acceder al cuestionario. Para mayor facilidad del informante, la clave de
acceso estara impresa en la oficio de presentacion (clave de informante), ademas de explicarle el procedimiento de
entrega bajo esta modalidad.

Una vez entregado el cuestionario al informante se anotara en el DUE el cédigo E1 Entregado en la parte |
(area de responsabilidad y resultado de campo), y cambiar a codigo 26 cuando se haya realizado la captura
completa de la informacion.

Con el fin de agilizar la captura de codigos de condicion operativa de la etapa de distribucion en el
administrador universal, ya en oficina el entrevistador deberd mantener actualizada la situacion de la carga de
trabajo de su responsabilidad en el sistema, lo anterior debido a que su trabajo de actualizacion se utilizara como
base para generar los reportes de avance.
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Asimismo, se revisara que los formatos del DUE con cddigo de condicidon operativa E1 (Entregado) y su
respectivo acuse de recibo de cuestionario coincidan, ademas de que el mencionado acuse contenga la fecha de
recuperacion y la firma del informante.

Los DUE’s y los controles de visitas se entregaran al supervisor para su revisidn; ya revisados debera
regresarlos al entrevistador para capturar en el administrador universal los codigos de condicion operativa
correspondientes. Ademas se actualizaran los datos del domicilio geografico en caso de que existieran cambios, y
se capturaran los datos recabados de los informantes.

Es importante mencionar que las claves de informantes (I_cve) asignadas para este proyecto especial deberan
respetarse, aun cuando el informante ya exista en otras bases de datos.

Cuando se asigne en el DUE un cddigo de condicion operativa 15 Negativa se notificara de inmediato al
supervisor, quien debera visitar esa empresa en compariia del entrevistador. De no obtener un resultado positivo
en mas de dos visitas, se turnara el caso al jefe de grupo y/o de departamento, para que se hagan visitas de
manera conjunta y, posteriormente, se indicara el cédigo a asignar de acuerdo al resultado final obtenido. Con éste
ultimo se modificaréa el cédigo en el sistema.

Al término de la jornada de trabajo, el entrevistador informara al supervisor acerca de los siguientes aspectos:

e La actitud que el informante presentd hacia la solicitud de informacién de la encuesta.
e NUmero de empresas visitadas.

o Numero de empresas en las que se entregd cuestionario.

e Numero de empresas con un cédigo de condicién operativa no levantado.

e Numero de empresas que no fue posible localizar.

e Problematica presentada durante las actividades.
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3. Etapa de recuperacion de cuestionarios

Es la fase de captacion de la informacion en la que los entrevistadores recuperan los cuestionarios impresos de las
empresas, Excel o por internet, pertenecientes a su carga de trabajo. Esta etapa es sin duda, una de las
actividades mas importantes durante el operativo, por lo que se sugiere seguir los lineamientos y procedimientos
descritos a continuacién, lo cual garantizara alcanzar la meta programada.

Para la etapa de recuperacién de cuestionarios impresos se establece un periodo durante el operativo; es
importante considerar este margen para realizar los programas de trabajo. Asimismo, se consideran 7 dias
naturales para que el informante conteste el cuestionario y lo entregue al entrevistador por cualquiera de los
medios mencionados en puntos anteriores.

3.1 Actividades del entrevistador en la etapa de recuperacion

Para organizar la carga de trabajo de recuperacién de cuestionarios y hacer el recorrido diario se tomaran como
base dos elementos: las fechas acordadas con los informantes y la condicién de prioridad que se les otorgé a las
empresas de los estratos 1 y 2 durante la etapa de distribucion (éstas se deberan consultar en los acuses de
recibo de cuestionario y en los DUE’s).

A las empresas que tengan un cédigo de condicidn operativa Pendiente se les dara continuo seguimiento a
partir de la asignacion, esto por medio de visitas continuas hasta obtener un cédigo definitivo; de igual forma se
hara con las empresas que decidieron contestar el cuestionario via internet para asegurar la captura de
informacion dentro del periodo establecido.

Los materiales que llevaran a campo seran los mismos que se utilizaron durante la etapa de distribucion de
cuestionarios.

El entrevistador, antes de despedirse y salir de la empresa al recuperar cada cuestionario, llevara a cabo las
siguientes actividades:

% Revisar el llenado del cuestionario, confirmando que la informacién esté completa y correcta de
acuerdo con los criterios basicos de revisidn establecidos en la hoja de criterios de revision.

% Revisar la congruencia ldgica entre las variables, si en una de las respuestas selecciona la opcion
“otros” entonces debera contener el “especifique”.

% Si existiera alguna ausencia de informacién o modificacién en alguna pregunta o variable del
cuestionario, se debera comentar con el informante a fin de sensibilizarlo para que proporcione los
datos correspondientes. De no ser posible se anotara en la seccién de observaciones el motivo por el
cual falta el dato (dichas observaciones deben capturarse en el administrador universal).

< Verificar que en la hoja de control del cuestionario se tengan registrados los datos del informante
responsable de la informacion, ademas su firma y sello de la empresa (datos indispensables). De
igual manera cuando el cuestionario sea llenado por mas de un informante se debe solicitar el nombre y
puesto de todas las personas involucradas en el llenado del cuestionario para anotarlas en la hoja de
control para su posterior actualizacién en el administrador universal.

22



« En el caso de las micro empresas, donde la entrevista es directa, se deberan capturar los cuestionarios a
la brevedad posible. Cuando se trate de entrevistadores foraneos deberan capturar el cuestionario sin dar
clic en FINALIZAR CAPTURA vy notificar al supervisor para que éste revise y valide la informacion
capturada. Sera el supervisor quien dé por finalizado el proceso de captura de cuestionario.

% Si cumple con todos los datos y criterios de revisién, se le entregara al informante el oficio de
agradecimiento por el apoyo brindado, mencionando que en caso de alguna duda o aclaracion se volvera
a visitar o llamaran desde Oficinas Centrales de Aguascalientes.

+« Anotar en la hoja de control del cuestionario nombre, clave de entrevistador, cédigo de condicion
operativa correspondiente, fecha y firma.

Es responsabilidad del entrevistador revisar en oficina los siguientes puntos:

e Anexar a cada cuestionario recuperado el acuse de recibo de cuestionario, cuidando que los datos de
clave unica y clave del informante coincidan en ambos documentos en cada material.

e Revisar que los cédigos de condicion operativa del formato programa semanal de visitas, asi como en el
DUE, correspondan de acuerdo a la informacion del cuestionario recuperado y hacer el registro en el
administrador universal.

e Los cuestionarios recuperados con informacién via correo electréonico con formato de Excel se
deberan imprimir y realizar el mismo proceso de revisién que los cuestionarios impresos. También sera
necesario imprimir el correo en el cual se hizo llegar el cuestionario para que sirva como hoja de
control.

Respecto al dato de correo electrénico proporcionado por el informante, es necesario aclarar que no se
considera un elemento indispensable para avanzar en la captura de datos, por lo que no es necesario
ingresar un correo inexistente y/o erréneo; este dato soélo se capturara en caso de que el informante
proporcione un correo electronico.

¢ Los cuestionarios se ordenaran por clave unica de menor a mayor para ser entregados al supervisor, quien
revisara el 100% de los entrevistadores con productividad mas baja y aleatoriamente de los demas
entrevistadores a su cargo, de no tener ningun problema con la informaciéon o no existir necesidad de
reconsulta, los regresara al entrevistador para su captura.

e Una vez realizado el proceso anterior, la informacion registrada en los cuestionarios se ingresara a través
del capturador del administrador universal, teniendo especial cuidado para evitar cometer errores de
captura.

e Después de capturar los datos del cuestionario y antes de cerrar la captura, verificar que los datos estén
correctos. En caso de identificar algin error se realizara la correccion y, posteriormente, se enviara la
informacién para generar el acuse.

e Si al visitar la empresa en la fecha acordada con el informante para la recuperacion del cuestionario, éste
menciona que no le es posible entregarlo, entonces se llega a un acuerdo sobre la fecha de la proxima
visita para recuperar el cuestionario. Se debera registrar en el control de visitas todas las veces que se
visite la empresa hasta lograr recuperar el cuestionario.
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4. Codigos de condicion operativa en la etapa de recuperacion

La asignacién de los cddigos de condicion operativa en la etapa de recuperacién de cuestionarios tiene como
objetivo principal determinar la situacién de la empresa sobre la captacién de la informacién.

Los codigos de condicién operativa pueden ser:

1. Cddigo de condicion operativa Levantado

Cuando se capta la informacién de la empresa a través de la entrevista, se consideran ocho diferentes cédigos de
condicidén operativa de Levantado que se mencionaran en el tema 4.1.

2. Cdbdigo de condicion operativa Pendiente

Este tipo de cddigos se presenta de dos diferentes maneras de asignacién: una por negativa del informante a
proporcionar la informacién de la empresa y la segunda por no contestar de manera completa el cuestionario,
guedando en situacién de Pendiente.

3. Cbdigo de condicién operativa No levantado

Aplica cuando de la investigaciéon de campo no se pudo captar la informacién de la empresa en el cuestionario,
pueden presentarse nueve diferentes cédigos para No levantado que se mencionaran en el tema 4.3.

4.1 Codigos de condicién operativa Levantado

Estos codigos seran registrados por el entrevistador en el administrador universal, incluyendo las observaciones
pertinentes para cada caso:

CODIGO DESCRIPCION
01 Con informacion completa
02 Fusionante
17 Fusionado
04 Globalizador
19 Globalizado
21 Con informacion minima
23 Extemporaneo

A continuacion se describen las caracteristicas especificas de cada cédigo:
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Codigo 01 Con informaciéon completa

Este codigo se asignara al registro de la empresa que entregd el cuestionario con informacién completa y que
cumple al 100% con los criterios basicos de revision.

Codigo 02 Fusionante

Cddigo que se asigna cuando el cuestionario recuperado incluye la informacién de una o varias razones sociales
por efectos de una fusién, independientemente de si éstas se encuentran en la muestra seleccionada.

Fusion: Para este proyecto se denomina fusién cuando una empresa fisica o administrativamente integré tanto su
personal ocupado como sus activos fijos a los de otra empresa (en muestra o no), ya sea en el domicilio de la
primera, de la segunda, o en un domicilio diferente a los dos anteriores. Al igual que el domicilio, la razén social de
la primera empresa puede conservarse, o0 bien, cambiar por la segunda o crear una nueva razon social.

Se debera anotar en el apartado de observaciones en el DUE y cuestionario con cual empresa se fusiond y si
se encuentra o no en muestra; si la otra empresa también se encuentra en muestra, se anotara la clave unica,
clave del informante y de control que la identifiquen, asi como la fecha y causa de la fusion. Estas observaciones,
ademas del DUE, se capturaran en el administrador universal.

Codigo 17 Fusionado

Empresa en muestra cuyos datos se presentan agregados en otro cuestionario, debido a que se fusionaron
fisicamente o administrativa con otra empresa en muestra.

Al presentarse la posibilidad de tener empresas en muestra que se hayan fusionado a otras también en
muestra, se hace necesario contar con el cédigo 17 Fusionado, para que se justifique la ausencia de informacién
en el cuestionario, debido a que los datos se captaron en el cuestionario de otra empresa a las que se le asigné el
codigo 02 Fusionante.

Se debera llenar el formato de Relacion de Unidades Fusionadas (RUF) en el cual se anotara la clave unica y
clave del informante de la Empresa en el que se captd la informacién, asi como, la relacién de la (s) empresa (s)
que se fusionaron. Y se depositara en el sitio ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/RUF/ para su
respectiva revision por parte de Oficinas Centrales

Se debera anotar en el DUE el cédigo 17 Fusionado en observaciones la clave unica,
clave del informante y de control del cuestionario que contiene la informacion
fusionada, sélo hasta que la empresa fusionante (Cddigo 02) se haya recuperado. Esto
también aplica para el registro en el administrador universal.

En caso de que la empresa fusionante no esté en muestra, se recuperara la informacion de la empresa que se
tiene en directorio, actualizando los datos de identificacion. Se asignara el cédigo 01 y se debera anotar en el
apartado de observaciones el impacto de la fusion.

Coédigo 04 Globalizador
Empresas que proporcionan informacién concentrada de dos 0 mas razones sociales en un solo cuestionario.

Esta situacion en la captacion de la informacién se presenta cuando algun informante no puede proporcionar la
informacion de la empresa seleccionada debido a que se encuentra concentrada con la de otras razones sociales,
es decir, a nivel de grupo corporativo, por lo que se captara la informacién concentrada de mas de una empresa en

un solo cuestionario, asignandole a éste el cédigo 04 Globalizador, y al resto de los cuestionarios de las
empresas pertenecientes al grupo corporativo se les asignara el Cédigo 19 (a continuacion).
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En el apartado de observaciones en el DUE que le corresponda al cuestionario en donde incluya la informacion
se anotara la clave Unica, clave del informante y de control de las razones sociales que se hayan globalizado.

Debido a que la informacién para la presentacion de resultados de la encuesta se requiere por empresas
seleccionadas, es indispensable que cada razon social globalizada se reporte en el formato de Relaciéon de
Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).

Una vez registradas las razones sociales globalizadas en el formato RURC, éste se entregara al informante
junto con el cuestionario para que registre el personal ocupado de cada razén social globalizada, cuidando que el
total sea igual al reportado en el cuestionario globalizado, ademas de que el porcentaje de ingresos total arroje el
cien por ciento.

Cabe senalar que es muy importante la firma y sello del informante en este formato para
garantizar, en caso de reconsulta, que si entreg6 dicha informacion.

Al recuperar el cuestionario Globalizador Codigo 04, se revisara también el formato RURC para corroborar
que esté correcto y completo. Dicho formato se anexara al cuestionario y se capturara en el administrador
universal, ademas de que se registrara en las observaciones cuales son las razones sociales que se estan
globalizando, asi como sus datos de identificacion.

Cédigo 19 Globalizado

Cdédigo que se asignara cuando la informacion de las razones sociales esté siendo entregada en el cuestionario de
otra empresa en muestra.

Se asignara éste codigo a las razones sociales cuya informacion se proporciond globalizada en otro
cuestionario (globalizador) y, por lo tanto, el cuestionario que tenia asignado quedo en blanco.

Se debera anotar en el DUE el Cédigo 19 Globalizado, y en observaciones la clave
Unica, clave del informante y de control del cuestionario que contiene la informacion
globalizada, sélo hasta que el cuestionario de la empresa globalizadora (Cédigo 04)
se haya recuperado. Esto también aplica para el registro en el administrador
universal.

Y se depositara en el sitio ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/RURC/ para su respectiva revision por
parte de Oficinas Centrales

Cédigo 21 Con informacidon minima

Cdédigo que se debe asignar a la empresa cuando al término del operativo presenta falta de informacioén y sélo
cuenta con las variables clasificadas como minimas necesarias, esto de acuerdo con la hoja de criterios basicos de
revision.

Cédigo 23 Extemporaneo

Cdédigo que se asignara cuando se recupere el cuestionario completo de una empresa en una fecha posterior al
cierre del periodo establecido para la recuperacion.

En la seccién de observaciones del DUE se anotaran los motivos del retraso; la fecha de recuperacién no debe
exceder de una semana después del término de la etapa de recuperacion.
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Una vez recuperado el cuestionario debera asignarse el cédigo 23 a la etapa de recuperacién en el
administrador universal, esto con el fin de identificar aquellos cuestionarios que fueron recuperados después de la
fecha de cierre.

4.2 Codigos de condicién operativa pendiente

CcODIGO DESCRIPCION

15 Negativa
22 Pendiente

Cédigo 15 Negativa

Cdédigo que se asigna cuando el informante se niega a recibir y/o responder el cuestionario. Igualmente en caso de
que la empresa haya cambiado de razén social pero mantenga misma actividad y domicilio, cuente con los datos
correspondientes al periodo de referencia y no quiera proporcionar la informacién, se considerara Cédigo 15
(Negativa).

El entrevistador debera sensibilizar al informante explicandole el caracter confidencial y la importancia de sus
datos, dandole a conocer los articulos legales que fundamentan la confidencialidad y obligatoriedad.

Si al final del operativo de recuperacién persiste la Negativa, entonces deberd asignarse y registrar este cédigo
de condiciéon operativa en el DUE, en el control de visitas en distribucién y recuperacién, y se informara
inmediatamente al supervisor para depositar en el sitio
ftp://10.210.100.105: 1008/ENAPROCE2015/CE/NEGATIVAS/ , el control de visitas, control de Illamadas
telefénicas, correos electronicos si se le enviaron al informante, todo esto junto con un documento en Word que
avale la labor realizada para lograr recuperar la informacién y, por lo tanto, confirme la asignaciéon del Codigo 15
(Negativa) a la empresas.

Cédigo 22 Pendiente

Cdédigo que se asigna a las empresas cuando al término del operativo de la etapa de recuperacion no se logré
obtener el cuestionario.

En caso de que la empresa haya cambiado la razén social pero mantenga la misma actividad y domicilio, pero
argumente no contar con los registros del periodo de referencia, se debera asignar Cédigo 22 (Pendiente).

Es de suma importancia que en estos casos se capturen las observaciones pertinentes, para que en oficinas
centrales estén enterados de dicha situacion.

Este codigo también aparecera en el administrador universal asignado por sistema cuando el entrevistador
asigne un cddigo de condicién operativa Levantado (01, 02, 04, 21, 23y 11) y, al término del operativo, no fue
capturado el cuestionario o bien se haya realizado la captura pero no cumpla con las variables minimas, quedando
como Pendiente.

4.3 Codigos de Condicién Operativa No Levantado
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Durante la etapa de distribucion y recuperacion pueden presentarse situaciones por las que no se pueda entregar
o recuperar el cuestionario en alguna empresa, estas situaciones o problematicas pueden ser:

cODIGO

05
06
07
09
10
12
16
24
27

CONCEPTO

No localizado
Desaparecido

Cierre definitivo

Huelga

Cierre temporal
Duplicado

Siniestro

Mal clasificado de origen

Cambio de unidad de observacion

Es muy importante que el entrevistador se asegure de llenar el formato INEX de acuerdo con el coédigo
asignado, y en aquellos casos en los que el supervisor reasigne un nuevo codigo, se debera llenar el
formato correcto y depositarlo en el sitio FTP. Recordando que solo en el apartado de distribucion
debera ser asignado este coédigo, hasta la aceptacion del INEX correspondiente departe de oficinas

centrales

Cédigo 05 No localizado

Cadigo a utilizar cuando la empresa no se localiza en el domicilio contenido en el DUE por error en la referencia, es
decir, no existe la calle, el numero, colonia, etcétera, o también cuando el domicilio existe pero la empresa nunca

ha estado ubicada en ese domicilio.

El entrevistador investigara a fin de ubicar la empresa. Se recomiendan como fuentes alternativas de
investigacion las siguientes, de acuerdo a la confiabilidad de la fuente:

o Buscar en la oficina del IMSS.

o Buscar en la oficina del Servicio de Administracion Tributaria del Estado.

o Rastrear la pagina de internet de la empresa.
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o Revisar en el Sistema de Informaciéon Empresarial (SIEM).
o Buscar en el Directorio Estadistico Nacional de Empresas (DENUE).

o Rastrear en la pagina de Gobierno del Estado (Secretaria de Desarrollo Econdmico, Secretaria
de Finanzas, etcétera).

o Buscar en el Directorio de Camaras y Asociaciones de la Entidad y Nacionales.
o Entre los vecinos del domicilio.

o Rastrear la pagina de la empresa en la seccién amarilla de la entidad.

o Investigar en directorios telefonicos locales.

Cuando la empresa pertenezca a una razén social con varios establecimientos, el entrevistador debera acudir
al domicilio de los otros establecimientos de dicha razén social e investigar quién proporcionara la informacion. Si
la empresa informante es externa entonces acudira al domicilio de ésta para recuperarla.

Si no se logra ubicar a la empresa, entonces debera anotar la situaciéon en el DUE, detallando cual es el dato
mal referenciado, sea la calle, el numero, colonia, etcétera; ademas debera reportar al supervisor. El procedimiento
subsecuente es el siguiente: se escribe en la parte de observaciones del DUE el nombre y puesto de quién verifico
en campo (supervisor, jefe de grupo, jefe de departamento, etcétera), y debera integrarse el informe para
expediente INEX, asignando el cédigo de entrega en el administrador universal y realizando el depdsito en el sitio:
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su respectiva revision por parte de Oficinas Centrales.

Este cddigo puede aplicarse solamente para empresas unicas.

Cédigo 06 Desaparecido

Cddigo que se asignara cuando el domicilio existe y se tiene certeza de que se establecié por algun tiempo la
empresa, pero que al momento de la visita ya no se encuentra alli.

Es importante mencionar que a las razones sociales que forman parte de una empresa no se les podra asignar
éste codigo, ya que se debera acudir a otros establecimientos o sucursales de la misma empresa para indagar
quién proporcionara la informacion.

El entrevistador investigard a fin de ubicar la empresa. Se recomiendan como fuentes alternativas de
investigacion las siguientes, de acuerdo a la confiabilidad de la fuente:

o Buscar en la oficina del IMSS.

o Buscar en la oficina del Servicio de Administracion Tributaria en el Estado.
o Rastrear la pagina de internet de la empresa.

o Revisar en el Sistema de Informaciéon Empresarial (SIEM).

o Buscar en el Directorio Estadistico Nacional de Empresas (DENUE).

o Rastrear en la pagina de Gobierno del Estado (Secretaria de Desarrollo Econdmico, Secretaria
de Finanzas, etcétera).

o Buscar en el Directorio de Camaras y Asociaciones de la Entidad y Nacionales.
o Entre los vecinos del domicilio.

o Rastrear la pagina de la empresa en la seccién amarilla de la entidad.

o Investigar en directorios telefonicos locales.
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Con los datos recabados debera integrarse el formato INEX, se asignara el cédigo de condicién operativa No
levantado en el administrador universal y se depositara en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por parte de Oficinas Centrales.

[ Este cddigo es aplicable solamente para empresas unicas. ]

Cédigo 07 Cierre definitivo
Cdédigo que se aplica cuando la empresa dejo de operar definitivamente.

Si la empresa es Unica o multi establecimiento y presenta cierre definitivo de operaciones, el entrevistador debe
conseguir un documento oficial con la fecha de cierre, lo que sucedié con el personal ocupado y el destino de los
activos fijos.

Las fuentes alternas de busqueda son:

o Buscar en la oficina del IMSS.

o Buscar en la oficina del Servicio de Administracion Tributaria en el Estado.
o Rastrear la pagina de internet de la empresa.

o Revisar en el Sistema de Informacion Empresarial (SIEM).

o Buscar en el Directorio Estadistico Nacional de Empresas (DENUE).

o Rastrear en la pagina de Gobierno del Estado (Secretaria de Desarrollo Econémico, Secretaria
de Finanzas, etcétera).

o Buscar en el Directorio de Camaras y Asociaciones de la Entidad y Nacionales.
o Rastrear la pagina de la empresa en la seccién amarilla de la entidad.
o Investigar en directorios telefénicos locales.

Con los datos recabados debera integrarse el formato INEX, se asignara el codigo de condicion operativa No
levantado en el administrador universal y se depositara en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por parte de Oficinas Centrales.

Cédigo 09 Huelga

Cdédigo que se asigna cuando la empresa, o todas las razones sociales de la empresa, estén cerrados por
huelga.

El entrevistador debera primero reportar al supervisor la situacién, posteriormente anotara en el DUE la fecha
de inicio de la huelga. Si la razén social pertenece a una empresa, entonces acudira a las razones sociales que
forman parte de la misma y levantara la informacioén, siempre y cuando toda la empresa no esté en huelga.

Este cddigo se considera transitorio y la empresa permanecera como Pendiente hasta que se solucione la
situacion, pero si al término del operativo la empresa continda en huelga, entonces pasara a cédigo definitivo y
debera integrarse el formato INEX, se asigna el codigo de condiciéon operativa No levantado en el administrador
universal y se depositara en el sitio: ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por
parte de Oficinas Centrales.

Cédigo 10 Cierre temporal
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Cédigo que se asigna cuando la empresa se encuentre cerrada sin actividad en el periodo de referencia del
operativo.
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En el dltimo de los casos, si no es posible localizar al informante dadas las condiciones en las que se
encuentra la empresa, en el apartado de Observaciones del DUE se anotara la causa del cierre temporal, la fecha
de inicio del cierre y la fecha estimada de la incidencia: "remodelacién desde", "clausura desde", "activo sin obra
desde"; se detalla la situacién y los datos (nombre, domicilio y teléfono) de la persona que proporciond la
informacion. Entonces se dara continuo seguimiento durante todo el operativo para intentar recuperar la
informacion, en todo caso este cuestionario quedara como Pendiente hasta el término del proyecto y si contindia en
la misma situacién pasara a cédigo definitivo y debera integrarse el Informe para Expediente INEX, se asignara el
cédigo de condicién operativa No levantado en el administrador universal y se depositara en el sitio

ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por parte de Oficinas Centrales.

Cdédigo 12 Duplicado

Se considera como cédigo 12 (duplicado) sélo cuando exista un error de disefio, es decir, se incluya en muestra
dos veces a la misma empresa, entendiendo por esto que debe de cumplir con el criterio de misma razén social,
mismo domicilio y misma clase de actividad, ya que se trata de una misma empresa.

En la seccidn de observaciones del DUE se anotara la clave Gnica y domicilio del registro que esté duplicado.

Es de suma importancia que estos mismos datos se capturen en el administrador universal al asignar el cédigo,
esto con el fin de contar con la informacion de la empresa con la que se duplica. El entrevistador debera integrar el
INEX, asignar el cédigo de condicién operativa No levantado en el administrador universal y depositarlo en el sitio:
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por parte de Oficinas Centrales.

Cdédigo 16 Siniestro

Se asigna este cddigo cuando la empresa a visitar fue afectada por algin siniestro (derrumbe por lluvias, edificio
dafiado por sismo, incendio del local, entre otros). En el DUE debera detallarse claramente la situacién en el
campo de observaciones, asi como la magnitud de los dafios (total o parcial), ademas de realizar un seguimiento
continuo dentro del periodo de recuperacion para observar si en algdn momento la empresa reinicia operaciones,
ya sea en el mismo domicilio o en diferentes instalaciones, pero si continla en la situacién de siniestro, entonces
pasara a cdodigo definitivo y debera integrarse el INEX correspondiente, se asignara el cédigo de condicién
operativa No levantado en el administrador universal y se depositara en el sitio:
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por parte de Oficinas Centrales.

Cdédigo 24 Mal clasificado de origen
Se asigna a la empresa que realiza actividad econémica diferente a la clasificada en el directorio muestral.

Cuando se detecta que la actividad econémica no corresponde al sector privado, sino que se trata de empresas
pertenecientes al sector de Gobierno 6 al sector Agropecuario.

Elaborar 'y conformar el expediente INEX  correspondiente 'y depositar en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su revision por parte de Oficinas Centrales.

Cdédigo 27 Cambio de unidad de observacién

Cddigo que se asigna cuando, al levantar la informacion, se detecta y corrobora que la empresa seleccionada es
una sucursal y forma parte de una empresa, de la cual la matriz también se encuentra en muestra. Aplica
Unicamente cuando la unidad de observacién es la empresa.

Los criterios para asignar el Cédigo 27 son: que las dos empresas en muestra tengan misma razén social,
domicilio diferente y que la matriz esté en muestra.

Sirva de ejemplo el caso de Vianney Textil Hogar, S.A. de C.V., donde fue seleccionado un establecimiento
con domicilio en Boulevard Licenciado Adolfo Ruiz Cortinez, siendo este un establecimiento sucursal de la
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Empresa Vianney Textil Hogar, S.A. de C.V. cuya matriz se encuentra en la calle Filemoén Alfonso Mufioz, y la
cual también salié seleccionada en la muestra.

CODIGOS 27 REGISTRO MATRIZ
CE | T3 RAZON SOCIAL CLASEDE DOMICILIO vI-C(jmc;os; c.| ce CLAVE RAZON SOCIAL CLASEDE ; DOMICILIO CODIGOS T.C
| _UNICA ACTIVIDAD l [ UNICA ACTIVIDAD o
o |1883229 VIANNEY TEXTIL HOGAR, S.A. de S— BOULEVARD LICENCIADO ;27 - 27icsp | |
! cY. + ADOLFORUIZ CORTINEZ + . + | CALLE FILEMON ALONSO '
VIANNEY TEXTIL HOGAR, S.A. CALLE FILEMON ALON VIANNEY TEXTIL HOGAR, S.A.
acs 1883231 CESRM 314120 < ON ALONSO 127-27-271 CSP | AGS | 1883093 313220 |  MUNOZ239 COLONIA 260101 csp
| cV. MURNOZ 239 COLONIA deC.V. |
VIANNEY TEXTIL HOGAR, S.A CALLE FILEMON ALONSO I | CIUDADINDUSTRIAL
AGS 11922580 » > 1 561330 - 127-27-27) CSP | !
| deC.V. MURNOZ 239 COLONIA |

Ahora bien, dado que la unidad de observacién es la empresa, se debe recuperar la informacién de la matriz
mientras que a la empresa sucursal que por error fue seleccionada se le asignara cédigo 27 en el administrador
universal. Entonces debera integrarse el INEX, asignar el cédigo de condicidon operativa No levantado en el
administrador universal y se depositarlo en el sitio ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ para su
revision por parte de Oficinas Centrales.

Es importante sefalar que al momento de que se ingrese en el administrador universal, durante la etapa de
distribucion, un codigo de condicion operativa No levantado, el sistema sélo permitird seleccionar para la
asignacion durante la etapa de recuperacion el mismo codigo de condicidn operativa No levantado, el cual
automaticamente se asignara en la etapa de captura, bloqueando el sistema.

A continuacién se presenta un cuadro con los Cédigos de Condicion Operativa que se utilizaran en el operativo
de campo.

TABLA DE COM BINACION CORRECTA DE CODIGOS DE CONDICION OPERATIVA 2015
) . Etapa
Grupo Cdédigo Descripcion
Distribucion | Recuperacion Captura
E1 Entregado V
Distribuidos |25 Entrevista Directa v~
26 Infonauta V’
01 Informacién Completa v v
02 Fusionante V‘
04 Globalizador e
17 Fusionado V’ V’
Levantados |19 Globalizado v v
21 Con Informacion Minima y" g/
23 Extemporaneo V‘
Suspension de Actividades
11 Productivas v v
05 No Localizado v v v
06 Desaparecido V’ V’ ‘/
07 Cierre Definitivo v v v
09 Huelga V/ ‘/ |/
No levantados |1° Cierre Temporal V ‘/ y/
12 Duplicado V ‘/ y/
16 Siniestro v v v
24 Mal Clasificado de Origen v v v
Cambio de Unidad de V/ ‘/‘ ‘/
27 Observacion
15 Negativa v v v
Pendientes -
22 Pendiente v e
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Es importante que el entrevistador tenga claridad respecto a la asignacion de cédigos de resultado en las
diferentes fases del operativo de campo, ya que la asignacidn incorrecta ocasionara que se bloquee el sistema de
captura de la informacion.

4.3.1 Conformacién del Informe para Expediente (INEX)

Para los registros que presenten codigos de condicion operativa No levantado se debe capturar en el
administrador universal el cédigo solo en el apartado de entrega, anotando la fecha, el motivo y los documentos
gue avalan dicha asignacion de cédigo; ademas se debera integrar la documentacion conformando un expediente
que justifique la situacion de cada uno de los casos.

En los casos de cédigo 09 y 10, al ser transitorios, su situaciéon puede cambiar en el transcurso del operativo y
s6lo se consideran como definitivos una vez concluido el cierre, entonces se deberda integrar un INEX.

El entrevistador es el responsable de realizar la investigacién de la empresa para conformar el expediente,
recabando toda la informacién necesaria en campo para el llenado del INEX. El supervisor, el jefe de grupo asi
como el jefe de departamento deben intervenir en la verificacion y validacion de dicho expediente, realizando lo
correspondiente a su puesto segun las instrucciones de llenado del formato.

Para estos casos las actividades como entrevistador son las siguientes:

a) Registrar en el INEX los datos completos de identificacion de la empresa (clave Unica, codigo de actividad,
nombre de las empresas, etcétera), verificando los datos asentados que deben aparecer sin errores y con
informaciéon completa.

b) EI INEX debe integrarse en un plazo de 15 dias naturales a partir de la fecha de asignacion en el
administrador universal, desde la fecha de inicio del operativo hasta la conclusién del mismo, ya que
durante todo el periodo de captacion de la informacién se pueden detectar este tipo de situaciones en las
empresas.

c) Cuando el cédigo de condicion operativa No levantado sea un cierre definitivo habra que registrar en el
apartado correspondiente del INEX, el destino de los activos fijos y la situacién actual del personal
ocupado.

d) Se debera proporcionar informacion relevante que permita determinar desde cuando y por qué la empresa
presenta la situacién reportada.

e) Solicitar los documentos necesarios al informante para integrar el expediente y entregarlos al jefe
inmediato, quien también realiza la investigacidon necesaria en campo para evaluar la situacién en la que
se encuentra la empresa. Los documentos requeridos son los siguientes:

e Carta del informante (cuando no pueda proporcionar algiin documento oficial).

e Situacion de alta o registro como contribuyente.

e Situacion fiscal del contribuyente.

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

e Liquidacion del personal ocupado (documento del IMSS, Secretaria del Trabajo, etcétera).
e Actas notariales constitutivas (fusiones, escisiones).

e Periddicos, fotografias y anuncios publicitarios recabados por la Coordinacion Estatal.

e Otro documento (especifica).

Integrados los INEX correctamente deberan depositarse de manera individual y nombrados con la siguiente
estructura:  cve_unica_cédigoasignado_razénsocial; ejemplo: 184203 06_surtidonacional en el sitio
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ftp://10.210.100.105: 1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ de su coordinacién correspondiente, y notificar el
depdsito al responsable de la entidad en Oficinas Centrales.

El INEX que se deposite en el sitio FTP debera estar en formato PDF, debidamente llenado, impreso y firmado,
en seguida se integran los documentos y/o reporte de campo, asi como las fotografias y el resultado de la
investigacién en campo.

Todo cédigo de condicion operativa No levantado asignado en el administrador universal, y que
después de los 15 dias naturales a partir de la fecha de asignacién del c6digo no cuente con su INEX y
documentos correspondientes que lo avalen, se procedera a su blanqueamiento por parte de Oficinas
Centrales.

La ratificacién del cédigo de condicién operativa No levantado en el administrador universal durante la etapa de
recuperacién debera ocurrir sélo hasta que Oficinas Centrales notifique la aceptacién del cédigo
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5. Asignacién de codigos de condicion operativa en el administrador
universal

Para asignar algun cédigo de condicion operativa o actualizar los datos del directorio de las empresas, el
entrevistador ingresara al administrador universal. Cuando se elija asignar cédigos de condicién operativa de
distribucion o recuperacién, seguin el momento, aparecera una pantalla para que de un mendq, se elija el codigo y
de un calendario se seleccione la fecha de entrega o recuperacion.

5.1 Asignacioén de codigo de condiciéon operativa No levantado en el administrador universal
e Codigos 05 No localizado, 06 Desaparecido, 16 Siniestro

Cuando se seleccionen los cédigos 05, 06, 16, el sistema remitira a una pantalla para que se capturen las
observaciones correspondientes a la investigacion realizada y se seleccionen los documentos que avalan el codigo
de condicién operativa No levantado, se deberdn marcar uno por uno los documentos que explican la situacion de
la empresa (anexos a su INEX) oprimiendo el boton correspondiente. Se desplegaran y marcaran como existentes
formando una lista del lado derecho de la pantalla. Si por error se incluye un documento con el que no se cuenta,
se podra quitar del registro, seleccionandolo de la lista del lado derecho y con el botén suprimirlo.

Especial Entrega : 05 NO LOCALIZADO 05 [

No. identificacion (NI) [AGS598113 | Mo. operative (NOP) [EMIB9813648 | u_mco[3351200042

Fecha Elapa Entrega |01/04/2015 | B |

Propietario o razon social PRUEBA PARA ANPACT 3 intranet |
Tipo de Vialidad BOULEVARD

Nombre e Viidad [PRUEBAS

Observaciones codigo entrega
| |
i

Documentos que avalan ¢l CR
|CARTA DEL INFORMANTE (CUANDD SE LOCALICE)
|[FORMATO R1 (SITUACION DE ALTA O REGISTRO COMO CONT »A|

FORMATO R2 (SITUACION FISCAL DEL CONTRIBUYENTE) —
|DECLARACION DEL SAT (PARA DECLARAR INACTIVIDAD EN .
[LIQUIDACION DEL PERSONAL OCUPADO (DOCUMENTO IMSS, L= |

|CANCELACION DE REGISTRO DE LA SECRETARIA DE ECONOM w
|DOCUMENTO DE MUNICIPIO (PARA VERIFICAR ESTABLECIMI

Aceplar Cancelar |

Cédigo 07 Cierre definitivo

Si el codigo asignado es el 07, se dispone de un cuadro para registrar la fecha en que la empresa cerr6. También
cuenta con una seccion de observaciones donde se deberd anotar la causa del cierre y el resultado de la
investigacion realizada. Aparecera una seccion denominada documentos que avalan el codigo de condicion
operativa No levantado, seleccionar el tipo de documentos que existen para avalar este codigo y por ultimo, una
seccién denominada destino de los activos fijos, en donde se registra la situacion actual del resultado de la
investigacion realizada (si son vendidos o enviados a otra empresa, etcétera).

37



Especial Entrega : 07 CIERRE DEFINITIVO

No. identficacién (NI [AGSE38113 | No.operative (NOP) [EMIB3518648 U_NCO[3361200042
Fecha Etapa Entrega  [01/04/2015 | E=r

T m—

Unidad econdmica

Propietans o razén social FRUEBA PARA ANPACT 3 intranet

Tipo de Vialdad BOULEVARD

Nombre de Vialidad PRUEBAS

Jbservaciones codigo enfrega

ocumentos que avalan el CR
CARTA DEL INFORMANTE (CUANDO SE LOCALICE)
FORMATO R1 (SITUACION DE ALTA O REGISTRO COMO CONT A
FORMATO R2 {SITUACION FISCAL DEL CONTRIBUYENTE) [ Lz
DECLARACION DEL SAT (PARA DECLARAR INACTIVIDAD EN |
LIQUIDACICN DEL PERSONAL OCUPADO (DOCUMENTO IMSS, <<
CANCELACION DE REGISTRO DE LA SECRETARIA DE ECONOM w|
DOCUMENTO DE MUNICIPIO (PARA VERIFICAR ESTABLECIMI

Destino de los activos

Cdédigo 12 Duplicado

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

Especial Entrega : 12 DUPLICADO 2]~

Mo, identificacion (NI) |AGS8938113 | Mo. operative (NOP) [EMIBSB15648 U_NCO| 3361200042 |
Fecha Etapa Entrega |01/04/2015 |

Unidad econdmica

Propietario o razon sodcial |PRUEBA PARA ANPACT 3 intranet

Tipo de Vislidad |BOULEVARD

Kombre de Vialidad |PRUEBAS

Busqueda de unidades econdmicas

Por cve_unica: |_ J Por nombre: | || Buscar
!._.'Emam BCONOMICAS encontradas: Unidadas a aplicar el codigo de resultado

2 | € |

Observaciones codigo entrega

Aceptar | Cancelar

Cdédigo 24 Mal Clasificado de Origen

Si al momento de visitar la empresa se detecta que la actividad que realiza la empresa pertenece al sector de
Gobierno o Agricultura, se asignara el codigo 24, el cual se desplegara del combo de opciones en el administrador
universal.
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Cédigo 27 Cambio de unidad de observacion

Si al momento de levantar la informacion se confirma que la empresa es una sucursal que forma parte de una
empresa y la matriz esta en muestra, se asignara Cédigo 27.

Antes se debera investigar la referencia del registro en el cual se proporcionara la informacién: se captura la
clave unica o razén social de ese registro y se selecciona el vinculo, ademas de capturar las observaciones
necesarias para avalar el codigo.

ESPECIAL Entrega : 27 CAMBIO DE UNIDAD DE

OBSERVACION 27 -~

No. identificacian (NI) NLN700199 'E"N"d;‘;era“"" IMX70000199 U_NCO

Fecha Etapa Entrega

Propietario o razén social FRISAAEROSPACE. S A deCV.

Tipo de Vialidad CALLE

Nombre de Vialidad: VALENTIN G. RWERO

Por cve_unica: Par nombre:

Unidades econémicas encontradas- _Unidad e_cpnomica matriz donde se recuperala
informacion

Observaciones codigo entrega

=

5.2 Asignaciéon de cédigos de condicion operativa Pendientes
Cédigos 09 Huelga o 10 Cierre temporal

Para los cédigos 09 y 10, es necesario que en el campo de fecha de inicio se registre cuando inicié la huelga, el
cierre temporal o a partir de cuando no tuvo operacién y en fecha de término, si se obtiene, la fecha de conclusion
de la huelga o cierre. En observaciones se indicara cuando inicié operaciones nuevamente la empresa, entre otros
detalles de la situacion encontrada.

Si al finalizar el operativo, la situacion de las empresas que presenten Huelga o Cierre temporal, no cuenten
con una fecha probable de término, se asignara la fecha del cierre del operativo.

Cédigo 15 Negativa y 22 Pendiente

Al asignar los cédigos 15 y 22 solamente queda activo el apartado de las observaciones para que se capture
cualquier comentario que complemente su asignacion.

Es importante resaltar que al final de cada etapa de recuperacién, en los casos que asi se requiera, se debe
contar con todas las observaciones necesarias que justifiquen o avalen la situacién de la empresa, ya que se
determina si son consideradas o no en los informes de avance generados en el Departamento de Estrategia
Operativa de Encuestas Especiales de Oficinas Centrales.
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6. Etapa de captura y validacion de la informacion

Captura de la informacién

La captura de datos es el proceso mediante el cual en un sistema informatico (administrador universal) se
registran los datos recuperados en los cuestionarios. Es importante que los datos capturados sean los mismos que
reporto el informante en el cuestionario, por lo que no es permitido que el entrevistador asigne valor en los
campos en donde no se tiene informacién.

6.1 Codigo de condicion operativa en la etapa de captura

La asignacion correcta de los codigos de condicion operativa en las etapas de distribuciéon y recuperacion
permitird continuar con el proceso de captura de la informacion.

Estos codigos tienen como objetivo registrar a las empresas que entregaron informacion y el estatus de las
mismas, ya sea completa o incompleta, asi como identificar situaciones diferentes en los cuestionarios.

Sélo se permitira el acceso al capturador del administrador universal a aquellos cuestionarios que en la etapa
de recuperacion se les haya asignado c6digo de condicién operativa Levantado; para el resto de los cddigos se
bloqueara el sistema y no se permitira la captura del cuestionario.

La captura de la informacién de un cuestionario tiene como consecuencia un codigo de condicién operativa.
Dichos cdédigos se asignaran autométicamente por el administrador universal cuando, al término de la captura del
cuestionario, el sistema valide la informacion de acuerdo con las situaciones siguientes:

e Codigo condicion operativa 01, Capturado con informaciéon completa. Si la informacién cumple con
todos los criterios basicos de revision.

e Cdbdigo condicidn operativa 21, Capturado con informacion minima. Si la informacién estd incompleta
pero cumple con los criterios bésicos de revision y, al menos, presenta informacién con las variables
minimas necesarias.

e (Codigo condicion operativa 22 Pendiente. La informacion esta incompleta y no cubre con los criterios
bésicos de revision ni con la informacion de las variables minimas necesarias. También se asigna este
cédigo cuando el cuestionario no ha sido capturado.

El c6digo condicion operativa 01 y 21 permite que se genere el acuse de liberacion del cuestionario, en tanto
que el cédigo condicion operativa 22 no generard acuse.
6.2 Bloqueo en la captura de cuestionarios
Como se menciono en el capitulo 4 Codigos de condicion operativa, es importante que el entrevistador tenga
claridad respecto de la asignacion de codigos de condicion operativa Levantado y No levantado en las diferentes
fases del operativo de campo, ya que la asignacién incorrecta ocasionara que se bloquee el sistema de captura de

la informacidn; por ello es necesario tomar las siguientes consideraciones:

Si se asignara un cddigo de condicién operativa en la etapa de distribucion, debera tenerse la seguridad de
que verdaderamente esté reflejando la situacién que presenta la empresa.
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Si por error se asign6 un cédigo que no correspondia a la situacién real de la empresa, el entrevistador podra
corregir en la propia coordinacion estatal siempre y cuando sea durante esta etapa de distribucién.

Si la situaciéon que presenta la empresa se relaciona con un cédigo de condicién operativa No levantado, se
debera iniciar con la integracién del expediente INEX.

Es necesario cuidar, en la etapa de recuperacion, asignar solamente los cddigos que estén indicados para esta
etapa y evitar confirmar cédigos de condicion operativa No levantados de manera anticipada a la
aceptacion del INEX por parte de Oficinas Centrales.

La combinacién correcta entre los cédigos asignados en la etapa de distribuciéon y recuperaciéon permite
continuar con el proceso de captura del cuestionario.

Cuando se termina la captura del cuestionario el Sistema genera un acuse, lo cual bloquea automaticamente el
cuestionario y no permite realizar ninguna modificacion, por lo que es importante que se verifique lainformacién
antes de que se concluya la captura. Cabe destacar que en caso de que el informante requiera de dicho acuse,
se le deber& enviar via correo electrénico.

En caso de existir un cuestionario con cddigos de recuperacion y captura con acuse generados, y que se
detecte que no es correcto algun dato por lo que pertenezca a un cédigo diferente al asignado, se debera solicitar
el desbloqueo de cddigo de condicidn operativa por el jefe de departamento, de grupo o supervisor, quien lo
solicitara por medio del foro virtual, indicando la justificacion y todos los datos de identificacién correspondientes a
la empresa.

6.3 Cuestionarios para verificar en campo

Antes de la captura de los cuestionarios, el supervisor debera revisar cada uno de los cuestionarios con cédigos de
condicién operativa Levantado 01, 02, 04, 21 y 23 que le entregue el entrevistador; de encontrar faltantes de
informaciéon minima necesaria, 0 bien, en caso de que no se cumpla con los criterios basicos de revisién, se
debera verificar el dato con el informante, por lo que el supervisor anotara en la hoja de control del cuestionario en
la seccidn D) Revisién del supervisor: la fecha, nombre y la causa por la que se requiere ser reenviado a campo.

Cuando el entrevistador reciba algun cuestionario para verificar en campo por parte del supervisor, se revisara
la situacion y acudira nuevamente a la empresa a corroborar o solicitar el dato erréneo o faltante, sin dejar el
cuestionario al informante. También podra reconsultar la informacién faltante por correo electrénico o via
telefonica.

Si en ese momento el informante comenta que no es posible proporcionar o aclarar la situacién, se acordara el
dia y la hora en que considere poder proporcionar la informacion.

Una vez efectuada la revision de la informacién en campo, el entrevistador le debera regresar los cuestionarios
al supervisor para que concluya la revisién y valide la informacién. Entonces el entrevistador procedera a la
captura del cuestionario, procurando realizarla con el mayor cuidado posible, ya que de esta actividad depende
gue la informacién de la base de datos sea la misma que el informante plasmoé en el cuestionario.

El Cédigo 22 permanece auln cuando se haya capturado el cuestionario pero la informacién estd incompleta y

no es la minima requerida de acuerdo a los criterios basicos de revision. Dicho cédigo no se contabilizara como
recuperado, quedando como faltante hasta que no se resuelva la situacion pendiente.
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7. Supervisiéon y control de actividades

La supervisién del trabajo de los miembros del equipo es una labor dificil y exigente, pero a la vez de suma
importancia ya que una buena supervisién reclama mas conocimientos, habilidad, liderazgo, sentido comun y
previsiéon con el equipo de trabajo. El éxito del supervisor en el desempefio de sus deberes determinara el
resultado de los objetivos de este proyecto. Las principales funciones que desempefia el supervisor a lo largo del
proyecto se describen a continuacion.

7.1 Recepcidén y organizacion de materiales

El jefe de grupo recibira, de parte del jefe de departamento, el material necesario para el operativo, mismo que
sera distribuido a sus supervisores para que a su vez sean entregados a cada uno de los entrevistadores a su
cargo.

El material y los insumos son:

¢ Manual del operativo de campo: Impreso o digital para la capacitacion del personal de
campo.

e Datos de identificacion de la empresa (DUE): Se imprimira y verificara que cada empresa que esta en
muestra corresponda al area de responsabilidad y carga de trabajo del entrevistador.

e Cuestionarios: Se revisara que el total de cuestionarios proporcionados por el jefe de grupo sean los
necesarios para cubrir las areas de responsabilidad de cada entrevistador.

e Etiquetas auto adheribles impresas para pegar en el cuestionario correspondiente: Una por cada
empresa en muestra de la carga de trabajo de los entrevistadores. Apoyandose en los datos de
identificacién de empresas (DUE) se verificara que estén completas, que los datos sean legibles y se
pegaran en el cuestionario.

e Oficio de presentacién y oficio de agradecimiento para el informante: Se contar4 con una carta
dirigida al informante de cada empresa.

e Formatos y reportes de control: Se imprimiran segin la muestra, el nimero de entrevistadores y las
necesidades del operativo durante la captacion de la informacion los siguientes formatos:

X3

A

Datos de Identificacion de la unidad econémica (DUE).

Control de visitas.

Acuse de recibo de cuestionario.

Relacién de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).
Relacion de Unidades Fusionadas (RUF).

Informe para Expediente (INEX) se imprime una vez completado.

Programa semanal de visitas.
Programa semanal de supervision de pendientes
Programa semanal de verificacién de unidades econémicas con codigo No levantado

®,
0.0

X3

%

®,
0.0

X3

o

R/
0.0

X3

o

X3

o

e

o

7.2 Supervision, asesoriay apoyo

Entre las principales actividades que se llevan a cabo durante el operativo de campo se encuentran la asesoria y
apoyo a los entrevistadores que conforman el equipo de trabajo, esto con la finalidad de garantizar la calidad en
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Sus tareas, ademas de detectar los problemas que pudieran presentarse y proporcionar las soluciones oportunas y
adecuadas.

Cuando algun problema no se pueda resolver por el grupo de trabajo, el jefe de departamento sera el responsable
de dar la solucion, o bien, solicitarla a Oficinas Centrales.

1.

Para optimizar el tiempo, el supervisor en la primera semana del operativo deberd acompafiar a los
entrevistadores para asesorarlos y apoyarlos constantemente. En caso de detectar omisiones o errores en el
trabajo de algun entrevistador, de inmediato lo debera hacer de su conocimiento, indicandole la forma correcta
de realizar sus actividades.

El supervisor deberéa llenar el formato programa semanal de verificacion de unidades econémicas con
codigo no levantado y el programa semanal de supervision de pendientes, los cuales le permitiran
organizar y supervisar el 100% de las empresas detectadas con cédigos de condicién operativa no levantado, y
verificar los documentos que ratifiquen dicha situacion, asi como las empresas sin cddigo o pendientes de
recuperacién, asesorar al entrevistador durante el operativo y resolver los problemas presentados. Este
formato tendra que depositarse en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/PROGRAMAS SEMANALES DEL SUPERVISOR/ para
su verificacién por parte de la direccion regional a la que pertenece y de oficinas centrales.

Cada semana se evaluara el avance logrado de los entrevistadores a su cargo para detectar situaciones
especificas o imprevistas que pudieran generar retraso en el cumplimiento del programa semanal.

Se debera tomar en cuenta el periodo para la distribucion de cuestionarios y el de recuperacion, esto para
definir la productividad diaria por entrevistador y dar seguimiento con el fin de apoyarlo cuando presente
retraso en su carga de trabajo.

Verificar el correcto llenado de los formatos de control correspondientes. Asegurarse de que los
entrevistadores a su cargo no falten a sus citas y cumplan con su programa de trabajo, ademas de
garantizar la actualizacién permanente del DUE y la correcta captura de los cuestionarios de los
entrevistadores a su cargo de manera aleatoria.

7.3 Recepcién de material recuperado en campo

Diariamente los entrevistadores deberan informar a su supervisor el resultado de la jornada de trabajo, entregar los
materiales trabajados durante el dia y revisar de acuerdo con los siguientes lineamientos:

Para la recepciéon del DUE es necesario realizar lo siguiente:

1. Comprobar que los datos de identificacion de la empresa que aparecen en el DUE correspondan con los
de la etiqueta del cuestionario.

2. Verificar que los DUE’s con cddigos de condicion operativa de Levantado (01, 02, 04, 21 y 23) en el
apartado de recuperacion, cuenten con su respectivo cuestionario con informacion completa,
observaciones, asi como la hoja de control con firma del informante y sello de la empresa.

3. De las empresas con codigo de condicion operativa 26 (infonautas) se debe verificar que se cuente con
el acuse.

4. Verificar que todos los cuestionarios con informacién hayan sido capturados de manera completa y
adecuada y que cuenten con acuse.

Garantizar el escaneo de los DUE's ordenandolos por clave Unica de menor a mayor para entregarlos al jefe
de grupo y a su vez, sean depositados en el sitio FTP correspondiente a Oficinas Centrales, siguiendo las
caracteristicas enunciadas a continuacion:
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Numero de envio de forma consecutiva ejemplo 01

Siglas de la C.E. ejemplo DFN
Clave del jefe de grupo ejemplo 01
Clave del supervisor ejemplo 03
Numero de DUE's que integran el envio ejemplo 15

Asi el nombre del archivo sera el siguiente: 01DFN_01_03_15

Cada empresa recibida con cédigo de condicion operativa 15 (Negativa) se le dara seguimiento junto
con el entrevistador para tratar de obtener la informacién. En caso de que el informante continte con la
negativa a proporcionar la informaciéon en mas de dos ocasiones de visita por parte del supervisor en
cualquier etapa, se entregara junto con el formato de control de visitas al jefe de grupo o de departamento,
quien junto con el entrevistador acudira a dicha empresa en una visita de sensibilizacién para obtener la
informacion.

Recibir los DUE’s, asi como los cuestionarios de los casos que deben ser captados por otro entrevistador y
revisar que en la Seccién I. Area de responsabilidad y resultado de campo esté asignado el cédigo de
condicion operativa 22 Pendiente, ademas de verificar que en las secciones lll y IV Datos del
informante y registro (en caso de que el informante se ubique en otro domicilio) cuente con la
informacion necesaria para localizar al informante y la empresa en donde se aplicara el cuestionario. Si el
domicilio se ubica dentro del area de responsabilidad del supervisor, entonces se debera entregar el DUE
y el cuestionario al entrevistador correspondiente.

Cuando el domicilio se encuentre dentro del ambito de la coordinacion estatal pero en el area de
responsabilidad de otro supervisor, o bien, cuando el domicilio se ubique en otra coordinacion estatal, se
debera reportar al jefe de grupo o de departamento, quien le dara seguimiento.

En los DUE’s con codigo de condiciéon operativa No levantado: 05, 06, 07, 09, 10, 12, 16, 24 y 27,
deberan estar acompafiados por su respectivo cuestionario € Informe para Expediente (INEX) con los
documentos anexos que avalen la situacidon. El supervisor revisara que en la seccion de observaciones
del DUE, el entrevistador haya registrado la informacion adicional que permita conocer la situacion que
determiné la asignacion del cédigo por el cual no le fue posible captar la informacién, corroborandose en
campo en una visita de supervision. Estos documentos pasaran al jefe de departamento, quien debera
revisarlos y avalar la informacion, rubricando este formato o indicando la realizacion de alguna
modificacion.

En ésta ultima situacion se solicitara al entrevistador que investigue y complete el llenado del Informe para
Expediente (INEX), entregando la documentacion al jefe de grupo o de departamento una vez que se
hayan capturado.

Integrados los INEX correctamente deberan depositarse de manera individual y nombrarse con la siguiente
estructura: cve_unica_codigoasignado_razénsocial en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/ de su coordinacion estatal correspondiente y
notificar el depodsito al responsable de la entidad en Oficinas Centrales.

10. Al recibir los DUE’s con cédigo de condicion operativa 05 No localizado de las empresas que el

11.

entrevistador no ubicé en campo, se debera solicitar los datos referenciados en este formato, ademas de
verificar que el entrevistador investigue por otros medios con el fin de obtener informacién sobre la nueva
ubicacion de la empresa en muestra.

Cabe senalar que por ningin motivo se reemplazara la unidad econémica que cayé en
muestra por otra, es decir, necesariamente la informaciéon debe captarse para la unidad
econdémica seleccionada.

Con el fin de tener control de todos los registros que conforman la carga de trabajo, se utilizara el formato
de programa semanal de visitas, los cuestionarios recuperados y las actualizaciones que se realicen en
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el DUE, el supervisor verifica que los entrevistadores diariamente realicen la correcta captura en el
Administrador Universal de lo trabajado en campo, logrando asi que la base de datos esté actualizada,
pues a partir de ella se obtendra el reporte de avance

12. Verificar que los DUE's con actualizacion tanto en los datos de las empresas como de informantes, sean
aplicados en el cuestionario y capturados en el administrador universal.

13. Para los cuestionarios pendientes de recuperar, se revisara que se haya registrado en el control de
visitas el nimero de veces que el entrevistador visitd la empresa, verificando que en cada visita se tenga
la firma del informante y el sello de la empresa, devolviéndose dicho formato al concluir su revision para
que el entrevistador continte utilizandolo en campo.

14. Verificar que en caso de que el DUE cuente con alguna actualizacion de domicilio, ésta aparezca
completa, y en caso de existir modificaciones en los datos de referencia geografica, revisar que también se
hayan hecho las actualizaciones en el administrador universal.

7.4 Revision de cuestionarios con informacion

El supervisor debera revisar el 100 % de los cuestionarios recuperados con informacion de los entrevistadores con
productividad mas baja y aleatoriamente de los demas entrevistadores a su cargo para verificar que cuenten
con las variables minimas necesarias y cumplan con los criterios basicos de revision. Una vez revisados, si
cumplen con la calidad requerida, los devolvera a los entrevistadores para su captura; en caso de detectar
cuestionarios con faltantes de informacion o incongruencias entre las variables, se separa dicho cuestionario
indicandole al entrevistador dénde se ubica el error, o bien, sefialando la informacion faltante.

Al terminar de revisar el cuestionario de una empresa se registrara al final de éste en su hoja de control
la fecha (diay mes), el nombre y firma del supervisor, anotando si se requiere o no regresarlo a campo con el
fin de verificar algun dato con el informante.

Es importante resaltar que los cuestionarios fisicos recuperados ya capturados no seradn enviados a
Oficinas Centrales, a excepcion de que se haga una solicitud expresa sobre un cuestionario en particular, por lo
gue quedaran bajo el resguardo de la coordinacion estatal correspondiente.

Respecto a los DUE’s, se depositaran los dias lunes a partir de la primer semana de recuperacion en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/DUES/ , ademas de enviar un correo notificando al analista
responsable de dar seguimiento a su entidad desde oficina central.
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8. Coordinacioén de las actividades

El jefe de departamento de Estadisticas Econdmicas es el responsable del proyecto y tendra a su cargo la
estructura del operativo de campo, la cual esta conformada por el jefe de grupo, los supervisores y entrevistadores
ubicados en su coordinacion estatal. Para realizar las actividades referentes a la encuesta se debera apoyar en el
jefe de grupo. En aquellas entidades en donde no exista la figura de jefe de grupo, el jefe de departamento
asumira sus funciones. Las funciones a desempefiar a lo largo del proyecto se describen a continuacién, adn
cuando es indiscutible que se realizaran otras actividades encaminadas siempre a lograr que el proyecto llegue
con éxito a su mejor término.

8.1 Recepcidon de materiales

El jefe de grupo recibira del jefe de departamento el material que se utilizara durante el operativo de campo y que
es enviado por parte de Oficinas Centrales. Ya recibido verificara que se imprima adecuada y correctamente cada
material, de no ser asi lo reportara el jefe de departamento quién lo comunicara a Oficinas Centrales.

Ademas, sera responsable de su distribucion hacia los supervisores para que éstos, a su vez, lo canalicen a
los entrevistadores que pertenecen a su grupo de trabajo.

8.2 Coordinacién, asesoriay apoyo

El jefe de grupo sera el apoyo directo del jefe de departamento de Estadisticas Econdmicas, lo que implica estar
en una posicion de mando dentro de la estructura operativa que intervendra en el proyecto.

Se deberan realizar las actividades necesarias para que la encuesta se lleve a cabo como se planed v,
ademas, como jefe de grupo debe realizar lo siguiente:

e Tener constante comunicacién y coordinacién con los supervisores y entrevistadores que pertenecen al
grupo de trabajo, esto para garantizar que se lleve a cabo el operativo con calidad, en los tiempos
establecidos y con criterios homogéneos.

e Supervisar, asesorar y apoyar al personal a su cargo, asegurando que cada puesto cumpla con sus
actividades; también resolvera y/o canalizara al area correspondiente la problematica que se presente.

e Dar seguimiento al avance en la recuperacién de cuestionarios con apoyo del administrador universal y
mantener informados al jefe de departamento y Oficinas Centrales.

e Verificar en campo las empresas con Negativas u otra causa de Pendiente que el supervisor le reporte.

e Revisar que los cddigos de condicién operativa de No levantados contengan la investigacion y
documentacién necesaria que avale la situacién presentada.

e Efectuar los depositos de los DUE’s a Oficinas Centrales y el depdsito de los expedientes INEX.

e Para llevar el control del operativo y conocer el avance de todos los dmbitos de la estructura operativa, se
contara con el informe de avance semanal de la coordinacion estatal. Se generara los martes de cada
semana a través del administrador universal, el cual permitira llevar un conteo de los codigos asignados
por el entrevistador, ya sea Levantado, No levantado o Pendientes, de las empresas en muestra.

e Recibir, por parte del supervisor, los DUE’s y los cuestionarios de los casos que deben ser captados por
otro entrevistador. En caso de que el domicilio se encuentre dentro del ambito de la coordinacion
estatal, pero en el area de responsabilidad de otro supervisor, determinar al entrevistador responsable
de captar la informacioén.
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Para los casos cuyo domicilio se ubica en otra coordinacién estatal, enviar el requerimiento a través del
administrador universal a la coordinacién estatal correspondiente con los datos completos, los cuales
permitan la localizacién de la empresa en la otra entidad, verificando diariamente la respuesta a esta
solicitud.

Dar fluidez y oportunidad del intercambio de la fuente informativa de empresas a través del administrador
universal entre su coordinacién y otras coordinaciones estatales.

El andlisis del informe de avance semanal sera fundamental durante todo el operativo porque permitird analizar la
situacion de cada entrevistador, supervisor y la propia coordinacién estatal, lo cual suministrara los datos para
atender los siguientes puntos:

La no respuesta estimada, es decir, los pendientes para la encuesta estan estimados en el 5%, por lo que
porcentajes mayores a éste no deben presentarse; sin embargo, si esta situacion se reporta se deberan
asignar cadigos de condicion operativa de acuerdo con los lineamientos establecidos en este manual.

La frecuencia con que se presente la asignacion del cédigo de condicién operativa 15 Negativa es un
indicador de que es necesario apoyar en campo al entrevistador. Para los casos en donde el supervisor
agote las instancias para recuperar la informacién, debera entregar al jefe de grupo los reportes junto con
los cuestionarios, con el fin de que le de seguimiento para obtener la informaciéon junto con el
entrevistador.

En caso de que la frecuencia del codigo de condicion operativa 22 Pendiente sea alta, sera necesario
investigar la causa, pues estos casos podrian ocultar situaciones que requieran una solucion inmediata.

De igual forma, debera revisar que la incidencia de los codigos de condicién operativa 09 Huelga y 10
Cierre temporal no sea alta y, a su vez, garantizar que la informacion sea correcta.

Adicionalmente debera tener conocimiento de las siguientes actividades:

Revisar si cada supervisor y entrevistador ha logrado su productividad a la fecha.
Verificar si la Negativa u otro codigo de No respuesta incide en algun supervisor o entrevistador.

Identificar cudl entrevistador o supervisor requiere de asesoria en funcién del andlisis del informe de
avance semanal que es generado a través del administrador universal.

Controlar los cuestionarios que deben ser captados por otro entrevistador.

Tener control de los cuestionarios de las empresas cuyo domicilio se ubique en otra coordinacion estatal,
esto hasta concluir el intercambio.

Cuantificar los cuestionarios que por no cumplir con las variables minimas necesarias, o bien con los
criterios basicos de revision, fueron regresados a los entrevistadores para reconsulta.

8.3 Intercambios

Debido a que cada coordinacién estatal tiene un area geogréafica de responsabilidad delimitada, cuando se
presenten situaciones que impliquen recuperar la informacion en otra coordinacién, se deberd iniciar un
procedimiento de intercambio, mediante el cual se dara a conocer a la entidad la informacion que solicita, pues el
intercambio de informacion tiene como propdsito resolver las necesidades de comunicacién de este tipo entre las
diferentes coordinaciones estatales.

El periodo establecido para poder realizar las solicitudes de intercambio serd desde el inicio de la etapa de
distribucion, hasta una semana después del término de esta etapa.

Para realizar un intercambio se debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Entrar al administrador universal en la pestafia de intercambios.
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2. Seleccionar la encuesta en trabajo, poniendo la coordinacion estatal que requiere informacion (entidad
origen), ahi registrara la solicitud dirigiéndola a otra coordinacion estatal (entidad destino).

Admin sirador .ﬂ." Universal "hm'_'h
s Salir

| SE ExCohim Diphcaed Ve, T00SEW It 6 TR

L Intercambios - Autoriza | Rechaza Inclinaciones

Filtra

Clave de la encuesia [ 796 -5cemzCeR CEsPRAR TCTRAM REMLARACTY AW Y OES £ WY B
Coordinacidn esiatal origen oA -]
Coordinacion estatal desting | JAUSCD =
Tipo de solicitud [ ———=aimicrn -
Focha de enio .

3. Ingresar los datos la persona que dio la informacién y los datos del nuevo informante.

Administrador W Universal Usuario
= Salir

Il. Intercambios - Consulta Informante
Il Namero de solicitud: 1

|_Cva I Taonema 2

Datos del informante origen Nombre | ACEVCR.BA RO

Tekbfono | 2357

Lo Sorp suenaSon
MHombre

Ar VIR DX 25000 VIR -
B Jorge. A akco
e
: 4 iiormazian | TEETRS 13 11
Datos del nueve informante: iy o e st st
G O AZEERYRIDY |
L

171 ol

4. Crear el mensaje para la coordinacién estatal destino sobre la solicitud de intercambio.

Mo de mensaje 1

Me. de solicitud Ma. d=
mersEsje
1 1
Cigen Destino
oL JAL
- Eststus del
Fecha de envic merEsje
Q5072011 B DO

Asunto

| SollcRud de Inte reaminko

Mensaje

Se sobkckz este hiercambb por gue -
s Informa en la undad econdmica
ACSYCH SADEDOY quela matrizse
encuenira en b Od. de Guadabpra.

JaElEco y es 3l donde pueden
proporcionar i hfonmackn de =

ENDEI 2011 ya gue B sucursal o

Colma no cuenta con dibhE I TonmE ckn
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5. La coordinacion estatal destino confirmara en campo que los datos sean correctos y si fuesen asi,
aceptara el intercambio mandando un mensaje de aceptacion.

Mo cha e 2

Mo de »oRoi o

Pl . i o

LE moem buo o e

6. Después se genera una nueva |_clave de manera automatica de la razén social para identificarla en el
domicilio donde se obtendra la informacién, junto con el nombre de la persona que proporcionara la
informacion y el nimero de teléfono.

7. Dar clic en “aceptar el intercambio”. De esta forma es como se realiza un intercambio mediante el
administrador universal.

Es importante senalar que si la coordinacidn estatal destino no da respuesta alguna sobre la solicitud
de intercambio de la fuente informativa de la unidad econémica en un plazo de 15 dias naturales,
Oficinas Centrales aceptara automaticamente el intercambio hacia la coordinacion estatal destino.

8.4 Organizacion y depdsito de materiales a Oficinas Centrales

El jefe de grupo recibira del supervisor los cuestionarios capturados y DUE’s; una vez que concluya con la revision
de los cuestionarios recuperados con informacién, debera depositar los DUE'’s al sitio FTP con las siguientes
caracteristicas en su denominacion o nombre de archivo:

¢ No. de envio de forma consecutiva Ejemplo 01
e Siglas dela C.E. Ejemplo DFN
e Clave del jefe de grupo Ejemplo 01
e Clave del supervisor Ejemplo 03
o Numero de DUEs que integran el envio Ejemplo 15

Asi el nombre del archivo sera el siguiente: 01_DFN_01_03_15

8.5 Visitas de asesoria y apoyo por parte de Oficinas Centrales

Para dar cumplimiento a lo establecido en el manual integral del supervisor durante el transcurso del operativo,
personal de la Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion realizara visitas de asesoria y apoyo a las
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coordinaciones estatales, esto con el objeto de verificar que las actividades de campo se estén efectuando en
tiempo y forma de acuerdo con los lineamientos establecidos, asegurando que los objetivos del proyecto se
cumplan; ademas de identificar situaciones que pudieran incidir en la conclusién del proyecto y verificar cémo se
implementan las soluciones y correcciones pertinentes, mismas que deben estar apegadas a éste manual.

Se programaran dos visitas, la primera durante la etapa de distribucién de cuestionarios, cuyo objetivo principal
es verificar si la productividad diaria que se determiné es acorde con la situacién real de la entidad y, por otro lado,
conocer de primera mano la opinion vertida por los informantes y personal de campo respecto al proyecto.

La segunda visita se desarrollara antes del cierre, en la etapa de recuperacion de cuestionarios. Para esta
visita se plantean varios objetivos, entre los que se encuentran: verificar los avances de recuperacion, apoyar en la
sensibilizacion a los informantes que presenten negativa a entregar informacion, dando prioridad a las empresas
de los estratos 1 y 2; verificar la correcta asignacion de cédigos de condicién operativa, correcto llenado de los
formatos de control detectar situaciones que propicien el desvio del programa establecido y definir las medidas
correctivas orientadas a dar solucion a las causas del desvio.

Para que las visitas de asesoria y apoyo se desarrollen de una manera adecuada, se debera tener el programa
de trabajo de cada supervisor, los reportes, los formatos, las minutas de todas las reuniones de trabajo y, en
general, los materiales referidos a la encuesta que sean requeridos.
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9. Reuniones de trabajo

Durante todo el operativo de campo es necesario seguir los lineamientos establecidos. Dentro de éstos, la
comunicacién que se establezca con el personal que participa en la encuesta juega un papel esencial, ya que en la
medida que se retroalimente, o se implementen indicaciones, éstas deberan ser homogéneas y realizarse de una
manera sistematica, independientemente de que se consulte con el jefe de grupo y el supervisor cuando al
personal le surjan dudas o necesite apoyo por alguna situacién.

Para el desarrollo de las reuniones de trabajo es importante que previamente se elabore una agenda con los
puntos a tratar, basandose en asuntos ya establecidos como es el avance, la productividad, las dudas que
presente tanto el entrevistador como el informante, y la problematica presentada en el transcurso de la semana (de
las cuales se tomara nota) para que sean cubiertos todos los puntos y evitar omitir algin asunto importante. En
caso de que no se puedan resolver las dudas, se solicitara la intervencion del jefe de grupo o jefe de
departamento, con el fin de aclararlas y que no sean motivo de retraso en el operativo.

Las reuniones de trabajo son prioritarias en todos los niveles de la estructura operativa de cada coordinacion
estatal y son de caracter obligatorio, siendo el medio de comunicacién mas eficaz para el desarrollo del
operativo. Serd necesario tomar nota de los puntos tratados para redactar, al final de la reunién, una minuta donde
quedaran asentados los acuerdos y conclusiones, misma que debera ser consultada por todo el personal
involucrado con la finalidad de verificar las soluciones implementadas, las precisiones y acuerdos tomados para el
Optimo desarrollo del proyecto, y que ademas debera ser firmada por todos los presentes asi como explicando la
ausencia del personal que no asistid, ademas de que servira de apoyo para las reuniones subsecuentes.

Estas minutas seran solicitadas por personal de Oficinas Centrales cuando realicen las visitas programadas de
asesoria y apoyo.

9.1 Supervisores con entrevistadores

El primer dia del operativo, y posteriormente cada semana, los dias viernes el supervisor convocara a una reunion
de trabajo para los entrevistadores a su cargo. En estas reuniones se analizaran todas las situaciones,
probleméatica de campo y de gabinete, verificando se esté cumpliendo la estrategia de distribucién y recuperacién
de acuerdo con los lineamientos establecidos. En esta reunién se deberan consultar las dudas o situaciones que
se hayan presentado durante el trabajo de campo, e integrar todas las dudas presentadas por el informante
sobre el llenado de cuestionario, esto con la finalidad de que el grupo reciba la misma instruccién

El supervisor establecera la hora de las reuniones, tomando en consideracién la planeacién del personal a su
cargo, asi como las rutas establecidas. El entrevistador, por su parte, organizara los recorridos a las empresas de
tal manera que no afecte las citas concertadas y pueda asistir a la reunidn. El objetivo es la presencia de todos los
entrevistadores.

Se elaborara una minuta de cada reunién, en la cual quedaran asentados todos los acuerdos y conclusiones
del dia. Dicha minuta podra ser consultada por los entrevistadores para verificar los criterios operativos. La minuta
también sera Util en las reuniones de trabajo con el jefe de grupo y de departamento, quienes deberan conocer los
temas tratados en la reunién de cada supervisor con sus entrevistadores.
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9.2 Jefe de departamento y de grupo con supervisores

Todos los lunes el jefe de departamento de Estadisticas Econdémicas y el jefe de grupo se reuniran con todos los
supervisores; en dicha reunién se entregaran los materiales e informes de la problematica enfrentada, asi como las
soluciones adoptadas durante la semana. Si no estd en sus manos la respuesta de la problematica enfrentada,
debera consultar a Oficinas Centrales, ademas de informar sobre cambios o nuevas instrucciones que afecten el
desarrollo del operativo.

El jefe de grupo y departamento deberan informar con tiempo la hora de las reuniones para prever la asistencia sin
gue afecte alguna cita de supervision u otra actividad a realizar. En esta reunién el supervisor debera entregar los
cuestionarios capturados con sus respectivos DUE’s, para el depésito de estos ultimos a Oficinas Centrales.

Se elaborara una minuta para cada reunién, en la cual quedaran asentados los acuerdos y conclusiones del
dia. Dicha minuta debe ser depositada en sitio: ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/MINUTAS/ de la
direccion web 10.210.100.105 de la encuesta, a mas tardar el miércoles posterior a la reunién con caracter
obligatorio y debe estar firmada por todos los participantes, en especial por el jefe de departamento.

En las minutas del primer dia y en la del término de operativo deberan incluir el informe de inicio del operativo y
cierre del operativo de campo respectivamente, ambas guias estaran depositadas en el sitio FTP de la encuesta.

Para mayor control de las minutas que seran depositadas en formato PDF en el sitio FTP, deberan nombrase
con un consecutivo por semana de la siguiente manera:

Ejemplo; MinutaO1_CHI_JDEE_03-03-14, el informe de inicio y/o cierre_CHI_03-03-14.
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Marco Legal

El marco legal que proporciona las bases para normar y coordinar las funciones y actividades de gabinete y de
campo del personal operativo dedicado a captar la informacion de las empresas, se establece a partir del articulo
26 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos hasta el Codigo de Etica dirigido a los integrantes
del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

En este apartado, se identifican los aspectos generales que rigen el marco normativo de las actividades del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografica (INEGI), el sustento-legal que faculta al INEGI a solicitar
informacion, asi como la actuacion de los servidores publicos, las obligaciones, responsabilidades y sanciones
definidos en el citado marco, con la finalidad de contribuir en la profesionalizacion del capital intelectual.

Esta informacién que se presenta al entrevistador, tiene como objetivo proporcionar el contexto de los
objetivos institucionales y de la importancia de su actividad como representante del Instituto.

Este capitulo contiene datos de los siguientes documentos legales y normativos: La Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, la
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, el Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia y el Cédigo de Etica. De esta normatividad, solo se abordan los articulos y temas que
impactan en las actividades y atribuciones de los servidores publicos del Instituto.

Se expone un extracto de los documentos, relacionados desde tres perspectivas: el Instituto; el informante y
los servidores publicos involucrados en el proceso.

Marco General:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:
1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica (LSNIEG);
2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (LFRASP)

Reglamento y Codigo:
1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (RINEGI), y
2. Cadigo de Etica para los integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica

En relacion al Instituto:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 26.

B. El Estado contard con un Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréafica cuyos datos seran
considerados oficiales. Para la Federacion, Estados, Distrito Federal y Municipios, los datos contenidos en el
Sistema seran de uso obligatorio en los términos que establezca la ley.

La responsabilidad de normar y coordinar dicho Sistema estara a cargo de un organismo con autonomia técnica y
de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios, con las facultades necesarias para regular la captacion,
procesamiento y publicacion de la informacion que se genere y proveer a su observancia.

57



Articulo 73 fraccion XXIX -D
Facultado...“para expedir leyes sobre planeacién nacional del desarrollo econémico y social, asi como en materia
de Informacién Estadistica y Geografica de Interés Nacional.”

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

Del Sistema Nacional de Informacién Estadisticay Geogréafica:

ARTICULO 3.- El Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (SNIEG), tiene la finalidad de
suministrar a la sociedad y al Estado informacién de calidad, pertinente, veraz y oportuna, a efecto de coadyuvar al
desarrollo nacional.

Seran principios rectores del Sistema los de, accesibilidad, transparencia, objetividad e independencia

ARTICULO 4.-El Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica tendra como objetivos:
I. Producir Informacion;

II. Difundir oportunamente la Informacién a través de mecanismos que faciliten su consulta;

[ll. Promover el conocimiento y uso de la Informacion, y

IV. Conservar la Informacién.

ARTICULO 7.- El Instituto expedira un Codigo de Etica que regule los estandares de conducta a los que debera
apegarse todo aquel que realice Actividades Estadisticas y Geogréaficas, incluyendo al propio Instituto. El c4digo de
ética se pondra a disposicién del publico a través de Internet.

Subsistema 2: Informacién Econémica

ARTICULO 24.- El Subsistema Nacional de Informacion Econdmica debera generar un conjunto de indicadores
clave, relacionados como minimo con lo siguiente:

Sistema de cuentas nacionales; cienciay tecnologia; informacion financiera; precios y trabajo.

ARTICULO 25.-El Instituto elaborara, con la colaboracion de las Unidades, los indicadores a que se refiere el
articulo anterior a partir de la informacion basica proveniente de:
l. Los censos nacionales econdmicos y agropecuarios, 0 los esquemas alternativos que pudieran
adoptarse en el futuro para sustituirlos total o parcialmente;
Il. Un sistema integrado de encuestas en empresas, y
Il Los registros administrativos que permitan obtener Informacion en la materia.

ARTICULO 59.- El Instituto tendra las siguientes facultades exclusivas:

I. Realizar los censos nacionales;

. Integrar el sistema de cuentas nacionales, y

lll. Elaborar los indices nacionales de precios siguientes:

a. Indice Nacional de Precios al Consumidor, e

b. indice Nacional de Precios Productor.

Las denominaciones censo nacional o cuentas nacionales no podran ser empleadas en el nombre ni en la
propaganda de registros, encuestas o enumeraciones distintas a las que practique el Instituto. Cualquier
contravencién a lo dispuesto en este parrafo se sancionara en términos de lo dispuesto en el Titulo Cuarto de esta
Ley.

Referente a los informantes:

La Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadisticay Geogréfica, sefiala respecto a la confidencialidad:
ARTICULO 2. Para efectos de esta Ley se entendera por: VII. Informantes del Sistema: a las personas fisicas y
morales, a quienes les sean solicitados datos estadisticos y geograficos en términos de esta Ley.
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ARTICULO 37. Los datos que proporcionen para fines estadisticos los Informantes del Sistema a las Unidades en
términos de la presente Ley, seran estrictamente confidenciales y bajo ninguna circunstancia podran utilizarse para
otro fin que no sea el estadistico.

El Instituto no debera proporcionar a persona alguna, los datos a que se refiere este articulo para fines fiscales,
judiciales, administrativos o de cualquier otra indole.

ARTICULO 38. Los datos e informes que los Informantes del Sistema proporcionen para fines estadisticos y que
provengan de registros administrativos, seran manejados observando los principios de confidencialidad y reserva,
por lo que no podran divulgarse en ningln caso en forma nominativa o individualizada, ni haran prueba ante
autoridad judicial o administrativa, incluyendo la fiscal, en juicio o fuera de él.

Cuando se deba divulgar la informacién a que se refiere el parrafo anterior, ésta debera estar agregada de tal
manera que no se pueda identificar a los Informantes del Sistema y, en general, a las personas fisicas o morales
objeto de la informacién.

ARTICULO 42. Los Informantes del Sistema podran denunciar ante las autoridades administrativas y judiciales,
todo hecho o circunstancia del que se derive que se hubieren desconocido los principios de confidencialidad y
reserva a que se refiere esta Ley.

ARTICULO 46. Las Unidades estaran obligadas a respetar la confidencialidad y reserva de los datos que para
fines estadisticos proporcionen los Informantes del Sistema. Los servidores publicos de la Federacion, de las
entidades federativas y de los municipios, tendran la obligacién de proporcionar la informaciéon basica que hubieren
obtenido en el ejercicio de sus funciones y sirva para generar Informacion de Interés Nacional, que les solicite el
Instituto en los términos de la presente Ley. Lo anterior, con excepcion de los secretos bancario, fiduciario y
bursatil, no sera violatorio de la confidencialidad o reserva que se establezca en otras disposiciones.

ARTICULO 47. Los datos que proporcionen los Informantes del Sistema, seran confidenciales en términos de esta
Ley y de las reglas generales que conforme a ella dicte el Instituto.

La Informaciébn no queda sujeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, sino que se dara a conocer y se conservara en los términos previstos en la presente Ley

En cuanto a la obligatoriedad de proporcionar la informacion, y realizar modificaciones y correcciones:

ARTICULO 40. Los Informantes del Sistema a quienes se les requieran datos estadisticos o geogréaficos, deberan
ser enterados de:
I. El caracter obligatorio o potestativo de sus respuestas, segln corresponda;
Il. La obligacién de proporcionar respuestas veraces, y de las consecuencias de la falsedad en sus respuestas
a los cuestionarios que se les apliquen;
lll. La posibilidad del ejercicio del derecho de rectificacion;
IV. La confidencialidad en la administracion, manejo y difusion de sus datos;
V. La forma en que seré divulgada o suministrada la Informacion, y
VI. El plazo para proporcionar los datos, el cual debera fijarse conforme a la naturaleza y caracteristicas de la
informacion a rendir.
Las anteriores previsiones deberan aparecer en los cuestionarios y documentos que se utilicen para recopilar datos
estadisticos o geograficos.

ARTICULO 41. Los Informantes del Sistema, en su caso, podran exigir que sean rectificados los datos que les
conciernan, para lo cual deberan demostrar que son inexactos, incompletos o equivocos.

Cuando proceda, debera entregarse al Informante del Sistema, un documento en donde se certifique el registro de
la modificacion o correccion.

Las solicitudes correspondientes se presentaran ante la misma autoridad que capt6 la informacion.

En relacion a la veracidad y oportunidad en proporcionar la informacion:
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ARTICULO 45. Los Informantes del Sistema estaran obligados a proporcionar, con veracidad y oportunidad, los
datos e informes que les soliciten las autoridades competentes para fines estadisticos, censales y geogréficos, y
prestaran apoyo a las mismas.

La participacién y colaboracién de los habitantes de la Republica en el levantamiento de los censos, sera
obligatoria y gratuita en los términos sefialados en el articulo 50. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Las faltas administrativas y sanciones a que se hacen acreedores los informantes son:

De las Faltas Administrativas

ARTICULO 103.- Cometen infracciones a lo dispuesto por esta Ley, quienes en calidad de Informantes del
Sistema:
I. Se nieguen a proporcionar datos, informes o a exhibir documentos cuando deban hacerlo, dentro del
plazo que se les hubiere sefalado;
Il. Suministren datos falsos, incompletos o incongruentes;
Ill. Omitan inscribirse en los registros establecidos por esta Ley 0 no proporcionen la informacién que para
éstos se requiera;
IV. Se opongan a las inspecciones de verificacion que en cumplimiento de las disposiciones de esta Ley
realicen los inspectores, recolectores o censores y en general de cualquier representante de cualquiera de
las Unidades que se encuentre facultado para ello, y
V. Utilicen indebidamente las denominaciones censo nacional o cuentas nacionales.

También cometen infraccion a la presente Ley quienes se nieguen a desempefiar funciones censales.

Los actos u omisiones en que incurran las personas morales que impidan el desarrollo normal de los
levantamientos censales o de los procesos de generacion de Informacion, también seran considerados
infracciones a la presente Ley.

De las Sanciones

ARTICULO 106.- Las infracciones a lo dispuesto por el articulo
103 de esta Ley, seran sancionadas con multa de:
|. Para las establecidas en las fracciones |, Il y IV, de 5 hasta 500 salarios.
Cuando se trate de censos econdmicos o encuestas en establecimientos, la multa sera de 3,000 hasta
30,000 salarios;
Il. Para la establecida en la fraccion IIl, de 200 hasta 500 salarios;
lll. Para las establecidas en la fraccion V y en el Gltimo parrafo, de 3,000 hasta 10,000 salarios, y
IV. Para la establecida en el pendltimo parrafo, de 5 a 100 salarios

En cuanto a la solicitud de reconsulta, verificaciones o aclaraciones, a los Informantes del Sistema:

Articulo 40.- Los Informantes del Sistema a quienes se les requieran datos estadisticos o geogréficos, deberan ser
enterados de:

I. El caracter obligatorio o potestativo de sus respuestas, segun corresponda;
Il. La obligacidon de proporcionar respuestas veraces, y de las consecuencias de la falsedad en sus
respuestas a los cuestionarios que se les apliquen;
Ill. La posibilidad del ejercicio del derecho de rectificacion;
IV. La confidencialidad en la administracion, manejo y difusion de sus datos;
V. La forma en que sera divulgada o suministrada la Informacion, y
VI. El plazo para proporcionar los datos, el cual deberé fijarse conforme a la naturaleza y caracteristicas
de la informacién a rendir.
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Las anteriores previsiones deberan aparecer en los cuestionarios y documentos que se utilicen para recopilar datos
estadisticos o0 geograficos.

Articulo 41.- Los Informantes del Sistema, en su caso, podran exigir que sean rectificados los datos que les
conciernan, para lo cual deberan demostrar que son inexactos, incompletos o equivocos.

Cuando proceda, debera entregarse al Informante del Sistema, un documento en donde se certifique el registro de
la modificacién o correccion. Las solicitudes correspondientes se presentaran ante la misma autoridad que capto la
informacion.

Articulo 44. El Instituto, cuando no cuente con otros medios técnicos de comprobacion o validacion de la
informacién proporcionada por los Informantes del Sistema, podra realizar inspecciones de verificacién en los
términos de la Seccion Il de este Capitulo, en las cuales podra solicitar la exhibicion de documentos que acrediten
los datos estrictamente estadisticos y geograficos.

Articulo 48. El Instituto, en el ejercicio de las facultades que le confiere esta Ley, podra efectuar inspecciones para
verificar la autenticidad de la Informacién, cuando los datos proporcionados sean incongruentes, incompletos o
inconsistentes.

Articulo 49. Las inspecciones de verificacién a que se refiere el articulo anterior, se sujetaran a lo siguiente: |. Se
practicaran por orden escrita que expresara: a) El fundamento y motivo de su realizacién; b) El nombre del
Informante del Sistema con quien se desahogara la diligencia, asi como el lugar donde debera efectuarse.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 31 de marzo de 2014; el 31 de agosto de 2010 se
divulgaron en este mismo diario reformas al Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
algunas de ellas son: cambios de denominaciones de las Direcciones Generales Adjuntas de Recursos Naturales y
Medio Ambiente, y de Informacién Catastral y Registral, asi mismo, se complementaron sus respectivas
atribuciones; el 3 de junio de 2011, nuevamente se publicaron en el DOF reformas y adiciones a este Reglamento,
que consistieron principalmente en la reestructuracion y reorganizacion de las Direcciones Generales de Servicio
Pablico de Informacion y de Vinculaciéon Estratégica, cambiando sus nombres por Direccion General de
Integracién, Analisis e Investigacion por Direccion General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion,
respectivamente.

En este reglamento, se describen las funciones, atribuciones y organizacion al interior del Instituto.

Capitulo 1
De la Competencia y Organizacion del Instituto

Articulo 1.- EL Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en términos de lo dispuesto por el apartado B, del
articulo 26 de la Constitucion Politica de los EUM, es el organismo publico con autonomia técnica y de gestion,
personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de normar y coordinar el SNIEG.

Respecto a los servidores publicos:

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Esta Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, sefiala las responsabilidades administrativas, sanciones,
guejas, denuncias y procedimientos a que esta expuesto todo Servidor Publico en el gjercicio de sus funciones:

TITULO SEGUNDO
Responsabilidades Administrativas

CAPITULO |
Principios que rigen la funcidn publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el

servicio publico
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ARTICULO 7.- Sera responsabilidad de los sujetos de la Ley ajustarse, en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones, a las obligaciones previstas en ésta, a fin de salvaguardar los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el servicio publico.

ARTICULO 8.- Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

I.- Cumplir el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension
o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;

[ll.- Utilizar los recursos que tenga asignados y las facultades que le hayan sido atribuidas para el desempefio de
su empleo, cargo o comision, exclusivamente para los fines a que estan afectos;

V.- Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos;

VII.- Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que preste sus servicios, las dudas fundadas
gue le suscite la procedencia de las érdenes que reciba y que pudiesen implicar violaciones a la Ley o a cualquier
otra disposicién juridica o administrativa, a efecto de que el titular dicte las medidas que en derecho procedan, las
cuales deberan ser notificadas al servidor publico que emitié la orden y al interesado;

XIl.- Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones, de solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita
persona, dinero, bienes muebles o inmuebles mediante enajenacion en precio notoriamente inferior al que tenga en
el mercado ordinario, donaciones, servicios, empleos, cargos o comisiones para si, 0 para las personas a que se
refiere la fraccion XI de este articulo, que procedan de cualquier persona fisica 0 moral cuyas actividades
profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el
servidor publico de que se trate en el desempefio de su empleo, cargo o comisiéon y que implique intereses en
conflicto. Esta prevencion es aplicable hasta un afio después de que se haya retirado del empleo, cargo o
comisién. Habra intereses en conflicto cuando los intereses personales, familiares o de negocios del servidor
publico puedan afectar el desempefio imparcial de su empleo, cargo o comision. Una vez concluido el empleo,
cargo o comision, el servidor pUblico debera observar, para evitar incurrir en intereses en conflicto, lo dispuesto en
el articulo 9 de la Ley;

XXIV.- Abstenerse de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de cualquier disposicion legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio publico.

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo dara lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, sin perjuicio de las normas especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas.
ARTICULO 9.- El servidor publico que deje de desempefiar su empleo, cargo o comisién debera observar, hasta
un afio después de haber concluido sus funciones, lo siguiente:

a) En ningun caso aprovechara su influencia u obtendra alguna ventaja derivada de la funcién que desempefiaba,
para si o para las personas a que se refiere la fraccién Xl del articulo anterior;

b) No usar en provecho propio o de terceros, la informaciéon o documentacién a la que haya tenido acceso en su
empleo, cargo o comisién y que no sea del dominio publico.

CODIGO DE ETICA PARA LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA NACIONAL
DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

El Cédigo de Etica regula los estandares de conducta a los que se debera apegar todo aquel que realice
actividades estadisticas y geograficas, incluyendo al propio Instituto.
El articulo 3° de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, sefiala que el Sistema tiene
la finalidad de suministrar a la sociedad y al Estado, informacion de calidad, pertinente, veraz y oportuna, a efecto
de coadyuvar al desarrollo nacional. Sus principios rectores seran los de accesibilidad, transparencia, objetividad e
independencia. Este CAdigo es congruente con lo previsto en los articulos 7 (creacién y emision de un Cédigo de
conducta) y 8 (obligaciones de los Servidores Publicos) de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos, para salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
gue rigen el servicio publico. Asi, el presente Cédigo tiene por objetivo establecer los principios que regulan la
conducta que deberan seguir y promover los profesionales del Sistema, cuya actividad principal esta relacionada
con la produccién, integracion, difusion y resguardo de la informacién estadistica y geografica.
Los principios rectores son:
Estandares de Conducta Cultura Estadistica y Geografica. Promover que la informaciéon estadistica y
geografica responda a las necesidades de la sociedad y que ésta tenga posibilidades de interpretarla y evaluarla a
partir de su divulgacién de manera transparente, sencilla, accesible y apegada a la realidad.
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Calidad. Trabajar y cooperar en la integracion del Sistema haciendo el uso mas eficiente de los recursos con base
en los atributos de relevancia, rigor conceptual, confiabilidad, oportunidad, accesibilidad, comparabilidad,
suficiencia y facilidad de consulta.

Excelencia. Realizar las tareas encomendadas con un elevado nivel de seriedad y compromiso, asi como buscar
de manera permanente la actualizacién en la teoria y los métodos para mejorar el desempefio de las funciones.
Cooperacion. Participar en actividades de cooperacién nacional en el &mbito de los integrantes del Sistema, asi
como a nivel internacional para contribuir a mejorar los sistemas de informacién estadistica y geografica y la
comparabilidad de la informacién.

Legalidad. Actuar de acuerdo con el marco regulatorio del Sistema y cumplir con las funciones y compromisos
como profesionales de las actividades estadisticas y geograficas.

Transparencia. Garantizar el acceso a la informacién generada por el Sistema en la forma mas amplia y sencilla,
sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de particulares que se establecen
en las leyes que rigen esta materia.

Confidencialidad. Garantizar, de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geogréfica, la privacidad de los informantes del Sistema (personas fisicas y morales),
asi como la reserva de los datos que, éstos proporcionen, para fines estadisticos o geograficos.

Igualdad. Comprender y valorar la diversidad en cuanto a estilos de vida, creencias y costumbres de los diferentes
grupos en el pais. En el desarrollo de las funciones propias del Sistema deberan respetarse el origen étnico o
nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religion, las
opiniones, las preferencias, el estado civil y no discriminar a las personas bajo circunstancia alguna.

Imparcialidad. Actuar en forma neutral y objetiva en la produccion y difusiéon de la informacion estadistica y
geografica, procurando la completa independencia, en cuanto a la metodologia cientifica utilizada, y la equidad
hacia los usuarios.

Integridad. Proceder con probidad y rectitud, orientando el trabajo hacia la satisfaccion de las necesidades de
informacion de los usuarios del Sistema, asi como emplear de manera éptima los recursos publicos bajo criterios
de calidad y racionalidad. Nunca usar el cargo publico para obtener beneficios personales, ni aceptar prestacion o
compensacion de ninguna persona u organizacién por algin concepto distinto al que corresponda conforme a la
Ley en virtud del empleo, cargo o comision asignados.

Respeto. Reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién
humana, en las tareas propias del Sistema y evitar que la captacion de informacion estadistica y geografica genere
situaciones o efectos desfavorables para las comunidades o individuos.

Responsabilidad. Responder por las acciones emprendidas en el ejercicio de las actividades estadisticas y
geograficas, asumir las consecuencias de las decisiones que se tomen y reorientar los trabajos para subsanar los
errores en que eventualmente se haya incurrido.

Solidaridad. Colaborar ampliamente y sin reserva con los distintos actores y en los diferentes procesos en que se
tenga participacion dentro del Sistema.

Compromiso. Actuar con disponibilidad, conviccién y espiritu de servicio en la consecucion de los objetivos del
Sistema.

Aprendizaje. Hacer propios y compartir a favor de la mejora del servicio publico, los conocimientos, habilidades y
experiencias adquiridos en el desarrollo de las funciones encomendadas, a favor de la integraciéon del Sistema.
Liderazgo. Asumir la direcciéon de las actividades estadisticas y geogréficas para alinear la actuacion de las
Unidades del Estado al cumplimiento de los objetivos del Sistema.

Rendicion de Cuentas. Emplear los recursos humanos, financieros y materiales en forma responsable y con
apego a la normatividad, asi como reportar, explicar y justificar las actividades inherentes al empleo, cargo o
comision asignados.

Observanciay Vigencia.
Los profesionales de las actividades estadisticas y geograficas que conforman el Sistema deberan cumplir con los
estandares de conducta descritos en el presente CAdigo de Etica, con la finalidad de que la informacion de interés

nacional que generan en estas materias se desarrolle en un marco de valores que fortalezca la integracion del
Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
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B. Formatos de control
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad
de las Micro, Pequeiias y Medianas Empresas

ENAPROCE 2015
Datos de identificacion de la Unidad Economica {(DUE)

L AREA DE RESPONSABILIDAD Y RESULTADO DE CAMPO

COCRDINACION ESTATAL L1 cODIGO  FECHA FECHA COMPROMISO
JEFEDEGRUPO L] ENTREGA DE RECUPERACGION
DA MES
SUPERVISCR L 1] COWGO  FECHA
ENTREVISTADOR [ 1 ]| recuPERACKRE DIA MES
DA MES

I.DATOS DE IDENTFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

Clave Lhica Clave delIformante Coeincidenie con Personal Ccupado Ingresos Esfrafo Seclor

Codigo de fa Rama de Descripcion de fa Rama de Actividad Tipo de Unidad Nimern: de
Adfividad EconGimi Establecimi
Nembre de la Lhidad Econé
Razbn Social
Enfidad Federaliva Clave Entidad Municipio o Delegacién Clave Municipio
{ ocabdad Clave | ocalidad Area Gepestadistica Basica Nimem de Manzana
Tpo de Viabdad Nombre de Vialidad Nimero Bxdedor Nimero inferior
Tipo de Asenfamienic Humano Nombre de Asenfamiento Humano Codigo Postal
Tpo de endre Vialidad 1 Nomibre endre viafidad § Tipo de erdre Viabdad 2 Nombre endre viabdad 2
Tipo de viafidad po sferior Nombre de viafidad po sferior
Tekfono 1 Tekfono 2 Drescripeion de la ubicacion
Sifix de infernet Direccién de Comeo Flecirénico
. DA TOS DEL INFORMANTE
Nombre del informante Puesio
IV.REGISTRO EN CA SO DE QUE EL INFORMANTE SE UBIQUE EN OTRO DOMICLIO
Ranin Social
Enfidad Federafiva Clave Entidad Mumicipioc o Delegacién Clave Municipio Tpo de Unidad FeonGmica
Locakdad Chave Area Geoestadistica Bisica Nimero de Manzana
Tpo de Viabdad Nombre de Viafidad Nimmere Bxderor Nimero idenor

Tipo de entre alidad 1 Nombre enfre viafidad 1 Tipo defl Asertamienic Humano Nombre def A Hu

Tpo de enire Vialidad 2 Nombre enire viabidad 2 Codigo Postal Tekfono 1

Tpo de vialidad po sfenior Nombre de viafidad po sferior Tekfono 2

Sitio de Intermet

Direccién de Comeo Elecirinico

V. OBSERVACIONES

OB SERVACIONES:
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DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES ECONOMICAS (DUE)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Objetivo: Servir como insumo principal al entrevistador para la identificacion y ubicacion de la
Empresa seleccionada, asi como para llevar control de la entrega y recuperacion del
cuestionario.

Periodicidad: Diaria.

Insumo: Empresas seleccionadas.

Elabora: Entrevistador.

I. AREA DE RESPONSABILIDAD Y RESULTADO DE CAMPO

En esta parte aparece la Coordinacion Estatal y las claves que identifican al personal de acuerdo a su jerarquia, las cuales
estaran impresas. Se registrara la fecha compromiso de recuperacion de acuerdo a lo establecido con el informante y el
resultado definitivo de campo (codigos de entrega y recuperacion del cuestionario), asi como la fecha de la asignacion.

Il. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

Clave Unica

Clave del Informante
Coincidente con

Personal ocupado

Ingresos

Estrato

Sector

Cadigo de la Actividad
Descripcion del codigo de la
Actividad

Rama OCDE

Tipo de Unidad Econémica
Numero de establecimientos.
Nombre de la Empresa
Razén Social

Entidad Federativa

Clave Entidad

Municipio o Delegacién

I1l. DATOS DEL INFORMANTE

Nombre del Informante
Puesto

Clave Municipio Los datos de identificacién de la Empresa, que

Localidad estan previamente impresos, se podran
Clave localidad actualizar si existe omision o alguna
Area Geoestadistica Basica correccion. También se podra hacer la

NUmero de Manzana

Tipo de Vialidad

Nombre de Vialidad

NUmero Exterior

Numero Interior

Tipo de Asentamiento Humano
Nombre de Asentamiento Humano
Cadigo Postal

Tipo y Nombre entre Vialidades
Tipo y Nombre de Vialidad posterior
Teléfono

Descripcion de la Ubicacion

Sitio de Internet

Direccién de Correo Electrénico

cancelacion del dato con una linea, anotando
el dato correcto en la parte superior; hay
algunos otros datos que se solicitan sean
investigados y registrados.

Una vez identificado el Informante adecuado se anotara nombre y puesto.

IV. REGISTRO (EN CASO DE QUE EL INFORMANTE SE UBIQUE EN OTRO DOMICILIO)

Razoén Social

Entidad Federativa

Clave Entidad

Municipio o Delegacién
Clave Municipio

Tipo de Unidad Econémica
Localidad

Clave Localidad

Area Geoestadistica Basica
Numero de Manzana

Tipo de Vialidad

Nombre de Vialidad

NUmero Exterior

NUmero interior

Tipo y Nombre entre Vialidades
Tipo de Asentamiento Humano
Nombre de Asentamiento Humano
Cadigo Postal

Tipo y Nombre de Vialidad posterior
Teléfono

Sitio de Internet

Direccién de Correo Electrénico

En caso de que se requiera hacer un
intercambio, se deberan investigar y registrar
los datos del informante que proporcionara la
informacion.

V. OBSERVACIONES. Anotaras las observaciones que den cuenta de situaciones presentadas en la Empresa.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad

de las Micro, Pequefias vy Medianas Empresas

ENAPROCE 2015
Control de visitas

LLAREA DE RESPONSABILIDAD

JEFE DEGRUPO

| | | svrerwsor | ]

ENTREVISTADOR |

I.DATOS DE IDENTIFICA CION DE LA UNIDAD ECONOMICA

Clave Onica Clave del info rm amte

Comncidente con Personal Ocupado

FEstrato Sector

Nombre de fa Unidad Econém ica

Raxn Social

IN VISITAS REALIZADA S

PRIMER VISITA

FECHA: |JD"¥ |:L_| HORA QHJ |_M|MJ

NFORMANTE: CODIGODE RESULTADO

PUESTO:

FRMA®

ACOMPARA su:ER\nst serEpEGRUPO [ | IEFEDEDEPARTAMENTO [ |
OBSERVACIONES:

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA

SEGUNDA VISITA

FEGHA: LDIQ |7L_| HORA: QISJ |_M|MJ

NFORMANTE: CODIGODE RESULTADO

PUESTO:

FIRMA:

ACOMPARA SIPERVIS(RD JEFE DE GRUPO D JEFEDEDEPARTAMENTO |:[
OBSERVACGIONES:

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA

TERCERA VISITA

FECHA: |JD"¥ |7L_| HORA: QIEJ |_M|MJ

NFORMANTE: CODIGODE RESULTADO

PUESTO:

FRMA®

AGOMPARA SIPERVISORD serEpEGRUPO || IEFEDEDEPARTAMENTO | |
OB SERVAGIONES:

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA

CUARTA VISITA

FEGHA: |JD,'¥ |:e_|?_| HORA: gﬁ_—| |_M|MJ

NFORMANTE: GODIGODE RESULTADO

PUESTO!

FIRMA:

ACOMPARNA SLPERVIS(RD JEFE DE GRUPO D JEFEDEDEPARTAMENTO l:l
OBSERVACIKONES:

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
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Objetivo:

Periodicidad:
Insumo:

Elabora:

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

Jefe de grupo
Supervisor
Entrevistador

CONTROL DE VISITAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Llevar el control del nimero de visitas realizadas a las Empresas
seleccionadas, asi como la situacion de cada una de ellas, ademas servira
para dar seguimiento en caso de Negativa.

Diaria.

Visitas realizadas a la Empresa seleccionada.

Entrevistador.

En esta parte aparecen las claves y nombres que identifican al personal de
acuerdo a su jerarquia.

Il. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

Clave Unica

Clave del informante
Coincidente con

Personal Ocupado

Ingresos

Estrato

Sector

Nombre de la unidad econémica
Razon social

Ill. VISITAS REALIZADAS:

Fecha

Hora

Cédigo de Condicion Operativa
Nombre de Informante

Puesto

Firma

Acompafia Supervisor, Jefe de Grupo, Jefe de

Departamento.
Observaciones
Sello de la Empresa

Consideraciones:

Se registraran los datos que identifican a la Empresa seleccionada,
basandose en el DUE.

Se anotaran los datos de identificacion de la Empresa seleccionada, la
fecha y hora de todas las visitas realizadas aun cuando se recupere la
informacion en la primera visita, aunque se pretende que en la primera
visita se entregue el cuestionario y, a partir de la segunda, se recupere
debidamente contestado.

En el apartado de Acompafa, si es necesario, se especificard en
compafiia de la figura jerarquica con la que se realizd la visita a la
Empresa.

Sera un formato por Empresa seleccionada, para que se registre el nimero de visitas realizadas.

A partir de la segunda visita de Recuperacion realizada a la Empresa seleccionada sin resultado positivo para recuperar el
cuestionario, deberas entregar este formato al Supervisor, quien acudira junto contigo a la Empresa; de no tener un resultado
positivo se lo debera turnar al Jefe de Grupo o al Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica para que le den seguimiento

en conjunto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad
de las Micro, Pequenas y Medianas Empresas

ENAPROCE 2015

ACUSE DE RECIBO DE CUESTIONARIO

Clave Gnica Clave del informante Coincidente con Estrato Sector

RAZON SOCIAL

PRESENTE:
Por este medio hago de su conocimiento que recibi el dia de de
2015, del C. , el Cuestionario de la Encuesta Nacional

sobre Productiidad y Competitividad de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (ENAPROCE 2015), el
cual mantendra los principios de confidencialidad y obligaloriedad dispuesto con lo establecido por los
Articulos 37, 38 y 45 de Ia Ley del Sistema Nacional de informacién Estadistica y Geografica en vigor.

Se ha establecido un plazo de 7 dias naturales que vence el de de

2015, para entregar dicho cuestionario al persconal designado por ustedes, previa identificacion con credencial

oficial del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y presentacion de este recibo.

ATENTAMENTE

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
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ACUSE DE RECIBO DE CUESTIONARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Objetivo: Insumo para el entrevistador con el cual se identifica la entrega del cuestionario
fisico o electrénico a las Empresas visitadas por dia.

Periodicidad: Diaria.
Insumo: Empresas seleccionadas
Elabora: Entrevistador.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Clave Unica Estos datos de identificacion de la Empresa deberan estar impresos al momento
Clave informante de hacer la visita con el informante.

Estrato

Coincidente con

Sector

Razon social

DATOS DE IDENTIFICACION DEL INFORMANTE QUE RECIBE EL CUESTIONARIO

Nombre Estos datos de identificacion de informante deberan ser solicitados por el
Puesto Entrevistador al momento de hacer la visita.
Firma

Sello de la Empresa
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad
de las Micro, Pequeiias y Medianas Empresas

REPRO \prproG

REPROG| REPROG

ENAPROCE 2015
Programa 1 de recup 6N de cuestionarios
CODRDINACION ESTATAL: L] ] SUFERVISOR: L] ]

e L T /TAOOR LIl
24 x g DISTRIBUGION 6 ENTREGA REGUPERACION CODIGO

CLAVE GLAVE DE a

UNIGA | INFORMANTE g § RAZON SOCIAL B DEANIMVO
in ] ¥

SEMAN. G 2

CODKGD FECHA
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Objetivo:

Periodicidad:
Insumo:

Elabora:

AREA DE RESPONSABILIDAD

Coordinacién Estatal
Jefe de Grupo
Supervisor
Entrevistador

PROGRAMA SEMANAL DE VISITAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato de control en el que el Entrevistador registrara a las Empresas
gue visitara cada semana de acuerdo con la prioridad y zona geografica.
Semanal.
Control de visitas de las empresas seleccionadas.

Entrevistador / Supervisor

En este apartado se registraran las claves y nombres que identifican al
personal responsable del tramo de control.

DATOS DE IDENTIFICACION Y RESULTADO DE CAMPO

Clave Unica

Clave del informante

Estrato

Sector

Razon Social

Prioridad

Distribucion o entrega de acuerdo a la
semana y visita reprogramada
Recuperacién de acuerdo a la semana y
visita reprogramada

Cdbdigo de Condicion Operativa definitivo y
fecha

En estos campos se debera anotar los datos que identifican a la Empresa
seleccionada; asimismo se registraran el Codigo de Condicion Operativa y la
fecha.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Encuesta Nacional sobre Productividad y Compe titividad
de las Micaro, Pequeiias y Medianas Empresas

IRPTEYTY KRCIOERL
B Bt SRS ENAPROCE 2015
Informe para expediente {INEX)
1. AREA DE RESPONSABILIDAD
COORDINAGON ESTATAL: 0 U |efe]e]
JEFE DE GRUPO: 0 |o|o]
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. REPORTE DEL ENTREVIS TADOR
DEANITIVO NO LEVANTADO: o|o
NOMBREY CLAVE DEL ENTREVISTADOR 0 * | o] o o]
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REPORTE DE CAMPO:

V. INVESTIGACION DE CAMPO

) COMGO 07 QERRE DEANITIVO FEHA DEL. QERRE

MOTVO DH. CIHRRE

DESTINO DE LOS ACTIVOS RIOS:

SITUACIONACTUAL DEL PERSONAL OCUPADO:

INDICAR DONDE O CON QUIEN SEINVESTIGO (LUGARES, INSTITUCIONES, PERSONAS, FUENTES DE INFORMACION):

DOCLMENTAGION ANEXA QUEAVALA B OODIGO ASIGNADO

|:[ DOCUMENTO ORIGAL |:| CARTA. DEL NFORMANTE [ Jroros [ ]recorTEs DEPERODICO
JNVESTIGO EN ALGUNA DELAS SIGUENTES DEFENDENCIAS? [ | SaT [ ] mss [ ]camarAS 0 ASOQACIONES || OTRAS DEPENDENGAS DEGOBIERNO
S1NO SENVESTIGO EN DICHAS DEPENDENGAS INDIQUE HL MOTIVO

D OTRO DOCUMENTO

Fspecigie
OBSERVACIONES
V. DATOS DE LA VERIFICACION EN CAMPO
LCAMBIO A 0ODGO DERESULTADO DESAKS DE LA SUPERVISION? |:| ] |:| NO ANOTE B CODIGO QORRECTO:
FECHA DELA VERIACAGON
REPORTE DE LA VERIACAQON
VERFICACION REALIZADA POR: CONFIRUA CODIGO ASIGNADO
SUPERVISOR J JEFE DE GRUPO JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA ECONOMICA
Nombre y firma Nombre y irrma
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INFORME PARA EXPEDIENTE (INEX)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Objetivo: Documentar la investigacion realizada, asi como los oficios que avalan la situacién
de las Empresas seleccionadas con Cédigo de Condicion Operativa No Levantado.

Periodicidad: Eventual, de acuerdo con la situacién que se presente.
Insumo: DUE e investigacion de campo de las Empresas asignadas con un Cédigo de
Condicion Operativa No Levantado.
Elabora: Entrevistador.
I. AREA DE RESPONSABILIDAD
Coordinacion Estatal En este apartado registrards los nombres y claves que identifican al personal
Jefe de Grupo responsable del tramo de control.
Supervisor
Il. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
Clave Unica Cddigo de la Actividad En estos campos deberas anotar los datos que
Clave del Informante Descripcion del cédigo de la identifican a la Empresa seleccionada.
Concidente con actividad
Estrato Nombre de la Empresa
Razon social

Ill. REPORTE DEL ENTREVISTADOR
Cdédigo de Condicion Operativa Anotar el cédigo por el que se esté investigando a la Empresa seleccionada:
No Levantado 05, 06, 07, 09, 10, 12, 16, 17 0 27.
Nombre y clave del Entrevistador Nombre y clave asignada como entrevistador.
Fecha de asignacion del codigo. La fecha en que se asigna el Cédigo de Condicién Operativa No Levantado

Se registraran las observaciones que se hayan detectado durante la visita a
Reporte de campo campo.

IV. INVESTIGACION DE CAMPO

Cadigo 05 (No Localizado) Cadigo 12 (Duplicado) Se anotara la informacion que se indica, segun el
Cddigo 06 (Desaparecido) Cadigo 16 (Siniestro) Cdédigo de Condicion Operativa No Levantado que
Cdédigo 07 (Cierre definitivo) Cdédigo 17 (Fusionado) present6 la Empresa seleccionada, sefialando los
Cdédigo 09 (Huelga) Cdédigo 27 (Cambio de unidad documentos que avalan la situacién y los lugares
Cdbdigo 10 (Cierre temporal) de observacion) en donde se investigo.

V. DATOS DE LA VERIFICACION EN CAMPO

¢ Cambid el Codigo de Condicion Operativa  Se registrara si hubo modificaciones de cédigo después de la supervision.

No Levantado? Si cambia el Cédigo de Condicion Operativa No Levantado debera anotarse
Anote el cddigo correcto el codigo correcto, y generar el INEX con el formato del nuevo cdédigo.

Se anotara la fecha de la verificacion.
Fecha de la verificacion En este apartado el Supervisor asentara, brevemente, el resultado de la
Reporte de la verificacion verificacion.

Verificacion realizada por:

Supervisor/Jefe de Grupo Se anotara el nombre y debera firmar cada figura jerarquica que participd en
Confirma cédigo asignado Jefe de la verificacion.

Departamento de EE

Consideraciones:

Se debera considerar la definicién de cada Cddigo de Condicién Operativa No Levantado al aplicarlo a las Empresas
seleccionadas. El Supervisor verificara en campo todos los casos, anotara las observaciones que avalen o modifiquen el cédigo
asignado. Este formato debera contener la informacion de la verificacion del Jefe de Departamento; no se considerara valido si
carece de las firmas correspondientes.

Este formato y los documentos que avalen los cddigos, ya escaneados, se depositaran a mas tardar 15 dias naturales
posteriores a la asignacion del cddigo en el Administrador Universal en el sitio: ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/INEX/
y deberan notificarse via correo electronico al area de Operaciones de Campo a nombre del Responsable de su Coordinacion
Estatal y con copia para el Jefe de Departamento para su revisién y aceptacion.
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ENAPROCE 2015
Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionaric (RURC)

COORDINACION ESTATAL

JEFE DE GRURD

SUPERVISOR

suus
:
;

ENTREVISTADOR

UNIDAD ECONOMICA CON INFORMACION GLOBALIZADA

]

Clave dnica Clave informante Estrato Niimero de Unidades Globalizadas

Razbn Social

RELACION Y DATOS DE LAS UNIDADES QUE GLOBALIZA

ZCUAL FUE sU
PERSONAL
CLAVE UNICA RAZON SOCIAL ENTIDAD MUNICIPIO OCUPADO
PROMEDIO EN
20147

PORCENTAJE DE INGRESOS
DE LA UNIDAD ECONOMICA
RESPECTO AL TOTAL DEL

GRUPO EN 204

(DEBE SER IGUAL Al PERSONAL OCUPADO REPORTADO EN EL CUESTIONARIC) TOTAL 100%
OBSERVACIONES:
INFORMANTE
Namhbre y Firma
PUESTO SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
ENTREVISTADOR SUPERVISOR

Nombre y Firma Nombre y Firma




RELACION DE UNIDADES REGISTRADAS EN UN CUESTIONARIO (RURC)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Objetivo: Tener registro de las Unidades Econémicas cuando algun informante no
pueda proporcionar la informacion de la empresa en muestra por tenerla
concentrada con otras razones sociales, es decir, a nivel de grupo

corporativo.
Periodicidad: Eventual.
Insumo: El corporativo seleccionado.
Elabora: Entrevistador y el informante.
AREA DE RESPONSABILIDAD
Coordinacion Estatal En este apartado se registraran los nombres y claves que identifican al
Jefe de Grupo personal responsable del tramo de control.
Supervisor . . .
Entrevistador En éste apartado se registrara la fecha en que se recupere el el
Fech;l” cuestionario y el formato RURC que el informante regresara con los datos

solicitados.

UNIDAD ECONOMICA CON INFORMACION GLOBALIZADA

Clave Unica

Clave del informante

Estrato Se anotaran las claves que identifican al corporativo en muestra.
Nimero de Unidades Globalizadas

Razén social

RELACION Y DATOS DE LAS UNIDADES QUE GLOBALIZA

Clave Unica

Razén social

Entidad Apartado en el que el informante debera registrar los datos solicitados de
Municipio las Unidades Econdémicas que globaliza en un solo cuestionario.

Personal Ocupado Promedio
Porcentaje de ingresos
Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico en

el 2014

Observaciones Se anotaran las observaciones que den cuenta de situaciones presentadas
sobre la informacién proporcionada por el corporativo.

Nombre, firma y puesto del informante Se debera anotar nombre y puesto del informante y recabar firma y sello de

Sello de la Empresa la Empresa.

Nombre y firma del Entrevistador y Se debera anotar nombre y firma del entrevistador y supervisor.

Supervisor

Consideraciones:

Al momento de presentarse ésta situacion se deberd escanear el documento y depositarlo en el sitio
ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCEZ2015/CE/RURC/, ademés de enviar notificacién a Oficinas Centrales a la cuenta
de correo del responsable de la Coordinacion Estatal con copia para el Jefe de Departamento.
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Relacion de Unidades Fusionadas (CODIGO 17)

COORDINACION ESTATAL | | | |

JEFE DE GRUPO FECHA:

Dia  Mes
SUPERVISOR
ENTREV ISTADOR L] ]
UNIDAD ECONOMICA FUSIONANTE
Clave finica Clave Informarie Estraio Tipo de unidad econbmica

Razdén Social

RE_ACION Y DATOS DE LAS UNIDADES ECONOMICAS QUE SE FUSIONAN

FECHA EN QUE SE FUSIONO LA

CLAVE UNICA RAZON SOCIAL ENTIDAD MUNKIPIO UNIDA D ECONOMICA

DOCUMENTACION ANEXA QUE AVALA EL CODIGO ASIGNADO

|:| DOCUMENTO OFICIAL D CARTA DEL NFORMANTE |:| RECORTES DE PERIODICO |:[ ACTA CONSTITUTN A
OTRAS DEPENDENCIAS
{NVESTIGO EN ALGUNA DE LAS SIGUIENTES DEPENDENCIAS? |:| SAT |:| MSS Dmmms 0 ASOCIACIONES |:| DE GOBERNO

SINO SEREALEO INVESTIGACION EN DICHAS DEPENDENCIAS NDIQUE B MOTVO

|:| OTRO DOCUMENTO

OBSERVACIONES

INFORMANTE

Nombre yfirma

SELLO DE LA UNDAD FCONOMICA

ENTREVISTADOR SUPERVISOR

Nombre y Firma Nombre y Firma




RELACION DE UNIDADES ECONOMICAS FUSIONADAS (RUF)

Obijetivo:

Periodicidad:
Insumo:

Elabora:

AREA DE RESPONSABILIDAD

Coordinacion Estatal
Jefe de Grupo
Supervisor
Entrevistador

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Tener registro de las Unidades Econdmicas cuando algun informante no pueda
proporcionar la informacion de la empresa en muestra por haber existido una fusién con
otra unidad econémica.

Eventual.
Empresa fusionante.

Entrevistador y el informante.

En este apartado se registraran los nombres y claves que identifican al personal
responsable del tramo de control.

En éste apartado se registrara la fecha en que se recupere el cuestionario y el formato RUF
que el informante regresara con los datos solicitados.

UNIDAD ECONOMICA CON INFORMACION FUSIONADA

Clave Unica

Clave del informante
Estrato

Tipo de unidad econémica
Razoén social

Se anotaran las claves que identifican la empresa fusionante.

RELACION Y DATOS DE LAS UNIDADES QUE SE FUSIONAN

Clave Unica

Razén social

Entidad

Municipio

Fecha en la que se fusioné la
unidad econémica

Observaciones

Nombre, firma y puesto del
informante

Sello de la Empresa
Nombre y firma del
Entrevistador y

Supervisor

Consideraciones:
Al momento de presentarse

Apartado en el que el informante debera registrar los datos solicitados de las Unidades
Econdmicas que se fusionan e integran su informacién en un solo cuestionario.

Se anotaran las observaciones que den cuenta de situaciones presentadas sobre la
informacién proporcionada por la empresa fusionante.

Se debera anotar nombre y puesto del informante y recabar firma y sello de la Empresa.

Se debera anotar nombre y firma del entrevistador y supervisor.

ésta situacion se deberd escanear el documento y depositarlo en el sitio

ftp://10.210.100.105:1008/ENAPROCE2015/CE/RUF/, ademas de enviar notificacion a Oficinas Centrales a la cuenta de

correo del responsable de la Coordinacién Estatal con copia para el Jefe de Departamento.
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Bebicosgimadlt "PROGRAMA SEMANAL DE SUPERVISION DE PENDIENTES"
Coordinacion estatal: [ I | | Jefe de Grupo: U_I
Supervisor: LI_I Entrevistador: U_I Semana de referencia:

Fechade Supervision

s [ |

i Razdn Social Estrato|  Sector
Gnica

Codigo y Resultado de supervisidn

Prioridad
| codigo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

"PROGRAMA SEMANAL DE SUPERVISION DE PENDIENTES"

Obijetivo: Programar fechas por el supervisor de unidades econdmicas, que los
entrevistadores a su cargo reportaron en su programa semanal de visitas sin
cédigo y pendientes para hacer labor de sensibilizacion a los informantes y
recuperar la informacion.

Periodicidad: Semanal y por entrevistador.
Insumo: Programa semanal de recuperacion de cuestionarios sin cédigo y pendientes.
Elabora: Supervisor.

CUERPO DEL FORMATO

En la primera parte se describen las siglas de la Coordinacion Estatal, las claves y nombres que identifican al
personal operativo que realiza la actividad de acuerdo a su jerarquia, las cuales se captaran conforme se realicen
las visitas.

A continuacion se describe la forma de llenar el formato en cada apartado correspondiente al mismo:

Semana de referencia: Se anotara la semana en que se esta llevando la supervision de pendientes.

Clave Unica, Razon Social, Estrato y Sector, Prioridad: Datos de la unidad econémica visitada de acuerdo al
Directorio, en donde se recuperara la informacion faltante correspondiente.

Cdédigo: Se anotara el cédigo de condicién operativa del programa semanal de recuperacion del entrevistador.
Fecha de Supervision (DIA/MES): Se registrara la fecha de la supervision realizada en las unidades economicas.

Cédigo y Resultado de supervision: Se registrara el cddigo, resultado de la supervision a dicha unidad
econdmica y las observaciones correspondientes de dicha visita.
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ENAPROCE 2015

W Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
"PROGRAMA SEMANAL DE VERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS CON CODIGO NO LEVANTADO"

Wi
|Cmrdinad(incstata1: l | | [ Jefe de Grupo: |_|_|
Supenvisor: |_|_’ Entrevistador: |_|_| Semana de relerencia;

Fecha de visita
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ,
"PROGRAMA SEMANAL DE VERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS CON CODIGO NO LEVANTADO"

Obijetivo: Programar fechas por el supervisor de unidades econdmicas, que los
entrevistadores a su cargo reportaron en su programa semanal de visitas con
cédigos no levantados para hacer labor verificacion de dichos cddigos.

Periodicidad: Semanal y por entrevistador.

Insumo: Programa semanal de recuperacion de cuestionarios con cédigos no levantados.

Elabora:Supervisor.

CUERPO DEL FORMATO

En la primera parte se describen las siglas de la Coordinacion Estatal, las claves y nombres que identifican al
personal operativo que realiza la actividad de acuerdo a su jerarquia, las cuales se captaran conforme se realicen
las visitas.

A continuacion se describe la forma de llenar el formato en cada apartado correspondiente al mismo:

Semana de referencia: Se anotara la semana en que se esta llevando la supervision de pendientes.

Clave Unica, Razon Social, Estrato y Sector, Prioridad: Datos de la unidad econémica visitada de acuerdo al
Directorio, en donde se recuperara la informacion faltante correspondiente.

Cdbdigo: Se anotara el cédigo de condicion operativa del programa semanal de recuperacion del entrevistador de
condicién operativa no levantado y el INEX correspondiente de dicha unidad econémica.

Fecha de Supervision: Se registrara la fecha de la supervision realizada.

Cédigo y Resultado de supervision: Se registraran el codigo resultado de la supervision realizada y las
observaciones correspondientes de dicha visita.
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	6. Etapa de captura y validación de la información

