Encuestas Economicas Nacionales
Manual para el Entrevistador

OPERATIVO ANUAL 2010

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA






indice

indice

Introduccion

1. Aspectos Generales y Actividades Previas al
Operativo

1. Estrategia General
2. Importancia del Puesto

3. Relacién con Otros Puestos y Funciones del
Entrevistador

4. Recepcion del Material
5. Recapitulacion

2. Directorios

Directorio de unidades Econémicas
Recapitulacién

3. Actividades Durante el Operativo

Recepcion del Area de Responsabilidad y Cargas
de Trabajo
Entrevista

Captacion de la Informacion
Conformacioén de Expedientes
Captacion por Internet

Actualizacion del Directorio y Asignacion de
Cdédigos de Resultado
Entrevistados de Infonautas Cautivos

Organizacién, Revision y Entrega de los Materiales
Avance

Reuniones de Trabajo

Recapitulacion

4. Anexos

© o o0 N N

11

11
23

25
25

26
31
48
49

51

58
58
60
62
63

65






Introduccion

Como parte del Sistema Nacional Estadistico, el Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (INEGI) —a través de los Censos
Nacionales, Encuestas y Registros Administrativos— capta
informacion sociodemografica y econémica del pais.

Dentro de sus actividades, el INEGI realiza las Encuestas
Econdémicas Nacionales en su version anual 2010, con el objetivo de
captar informacion de las actividades realizadas en 2009 por las
unidades econdmicas dedicadas a actividades comerciales,
manufactureras, de servicios, transportes y a la construccion; esto
con el fin de proporcionar datos a los diferentes sectores de la
sociedad y brindarles indicadores utiles para su actividad.

Es importante mencionar que para el levantamiento, el INEGI en
concordancia con la Agenda Presidencial del Buen Gobierno,
coadyuva en los rubros de Gobierno Digital y Gobierno con Mejora
Regulatoria, realizando el Operativo Mensual a través de Internet, lo
que implica que este proyecto sea monitoreado por el Sistema de
Metas Presidenciales, por lo que deberan alcanzarse porcentajes de
recuperacion preestablecidos para tal modalidad.

Por lo que la labor del Entrevistador resulta fundamental, toda vez
que es el representante del Instituto ante el informante, por ello una
de sus actividades sera la de sensibilizarlo para lograr incrementar
dichos porcentajes tanto en el Operativo Mensual como en el
Operativo Anual, asi como también, la figura que presta asesoria y
apoyo a los informantes, que cada vez con mayor frecuencia
prefieren entregar sus datos utilizando medios electrénicos.

Este manual te servira para que tu como Entrevistador conozcas las
actividades que realizaras durante el Operativo Anual de las
Encuestas Econdmicas Nacionales 2010, el cual consta de tres
capitulos y un anexo.

En el primer capitulo se describen, de manera general, la estrategia
de levantamiento, la recepcion de materiales y la relacién que
mantendras con el resto del personal.

El contenido del segundo capitulo trata todos los aspectos referentes
a los directorios que utilizaras para realizar tus actividades.



En el tercer capitulo se escriben las actividades que deberas
efectuar durante el levantamiento: la recepcion de la carga de
trabajo y area de responsabilidad, la captacién de la informacion,
las actividades correspondientes al Entrevistador de Infonautas
Cautivos, la actualizacion del directorio, entre otras.

El Anexo contiene las formas de control con sus instrucciones de
llenado.



1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1. Estrategia General

El Operativo Anual 2010 tiene como objetivo obtener informacién econdmica de 2009 de los sectores
manufacturero, comercial, servicios, transportes y construcciéon. Con este fin, fue seleccionada una muestra de
cada sector, obtenida del Marco de Muestreo de los Censos Econémicos 2009, de esta muestra han sido
actualizados los datos de la mayoria de las unidades que la integran.

La estrategia de levantamiento se realizara en dos momentos: Etapa de Entrega y Etapa de Recuperacion.

Etapa de Entrega. Esta etapa se realizard del 17 de mayo al 4 de junio cuando se visitard a la unidad
econdmica, se entregara el cuestionario y se establecera una fecha compromiso para su recuperacion.

Etapa de Recuperacion. Esta etapa comprendera del 31 de mayo al 9 de julio. Primero, se visitara a todas las
unidades econdmicas donde se entregd un cuestionario en la etapa previa, respetando siempre las fechas
establecidas con el informante. Después, se visitaran aquellas unidades en las que se establecié una nueva
fecha para la recuperacion del cuestionario, por requerir el informante mas tiempo para su llenado. Durante toda
esta etapa, se visitaran, ademas, todas las unidades que se encuentren pendientes por cualquier motivo.

La estrategia de levantamiento también considera la captacion por Internet como una meta institucional; por lo
que el Entrevistador invitara, en todos los casos, a que el informante adopte esta modalidad. De igual forma,
podra obtenerse la informacién por entrevista directa en el momento de la visita para entregar el cuestionario, o
bien, en una visita posterior, cuando el informante asi lo solicite.

La entrega y recuperacion de los cuestionarios se hara en el Establecimiento Informante, el cual puede ser el
mismo que la unidad econémica seleccionada, ser interno o externo a la razén social en muestra, o de un sector
diferente.
Coordinacion
Estatal
2. Importancia del Puesto I

Subdirector Estatal de
Estadistica

Tus actividades como Entrevistador son basicas en las Encuestas Econdmicas
Nacionales (EEN), ya que eres el responsable de obtener la informacién en campo,

asesorar adecuadamente a los informantes durante el llenado de los cuestionarios,
aplicando los criterios de congruencias de campo y las instrucciones generales de
llenado, solicitar al informante aclaraciones o comentarios referentes a la situacion
que guarda la informacion, por lo que de ti depende, en gran medida, que el
objetivo principal de las encuestas se cumpla: captar la informaciéon econémica de
los sectores objeto de estudio. La informacion obtenida tiene relevancia, pues con
ella se infiere el comportamiento y direccién de la economia del pais.

En el organigrama que a continuacion se presenta, podras observar la estructura
operativa que funcionara durante el periodo de levantamiento; en ella se muestra el
lugar donde se encuentra ubicado tu puesto y la relacién que existe entre las
figuras que la integran.

1

Jefe de Departamento de
Estadisticas Econémicas

l

Jefe de Grupo

I

Supervisor

I

Entrevistador



3. Relacién con Otros Puestos y Funciones del Entrevistador

Durante este operativo, tal como se ha establecido en el levantamiento de las Encuestas Econémicas
Nacionales, las figuras con las que tendras relacion constante son las siguientes:

El Supervisor sera tu jefe inmediato, te asignara las areas de responsabilidad, cargas de trabajo y
supervisara tus actividades. También de él recibiras permanente asesoria y apoyo durante el desarrollo
de tus actividades. La comunicacidn debera ser constante durante todo el operativo.

El Jefe de Grupo visitara continuamente tu area de responsabilidad para supervisar tus actividades;
ademas, te brindara la asesoria y el apoyo necesarios para que tus tareas se realicen adecuadamente.

El Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas, el Subdirector Estatal de Estadistica, el
Coordinador Estatal, personal de la direccién regional o de oficinas centrales visitaran tu area de
responsabilidad para acompafarte en tus recorridos, con el objetivo de apoyarte y asesorarte en la
realizacion de tus actividades en campo; esto con el fin de resolver tanto los problemas que enfrentes al
obtener la informacién, como durante la asesoria que debas brindar a los informantes que proporcionan
los datos por Internet.

Tus funciones seran:

AR

AN N N R

AR

Apoyar al Supervisor en el pegado de etiquetas a los cuestionarios.

Entregar los cuestionarios diferenciados segun el sector de actividad, verificando los datos (referencia
geogréafica, domicilio, nombre y razén social) de la unidad econémica.

Recuperar los cuestionarios, mismos que revisaras utilizando los Criterios para Revisién en Campo.
Captar directamente informacién en unidades econdmicas en las que sea factible.

Actualizar los datos del Directorio de Unidades Econémicas (DUE).

Capturar las actualizaciones del DUE, asi como los codigos de resultado de campo.

Asesorar a los informantes que proporcionen informacion en cuestionario impreso y también a aquéllos
que proporcionen su informacién por Internet.

Organizar el material recuperado para entregarlo al Supervisor.
Fomentar el uso de Internet para proporcionar la informacion.

Revisar constantemente que los informantes que hayan aceptado proporcionar sus datos por Internet,
lo realicen dentro del periodo establecido.

Efectuar reconsultas en las unidades econdmicas de aquellos cuestionarios que no cumplan con los
criterios de congruencia.

4. Recepcion del Material

Deberas verificar junto con tu jefe, que cuentes con el material necesario y que éste se encuentre en buenas
condiciones. El tipo y su utilidad se mencionan en el siguiente cuadro:



Tipo de utilidad Material

Consulta, apoyo y difusiéon
Resolver dudas y como auxiliar para tu
presentacion ante el informante.

e Manual para el Entrevistador de las Encuestas Econdmicas
Nacionales, Operativo Anual 2010.
Unidad de Observacion.
Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte
(SCIAN).
Credencial.
Oficio de Presentacion.
Criterios para Revisiéon en Campo.

Control e Directorio de Unidades Econémicas (DUE).
Dar seguimiento a las actividades. e Formato Situacion de Cuestionarios.

e Formato Relacién de Unidades Registradas en un Cuestionario

(RURC).

¢ Formato Control de Visitas.

¢ Formato Informe para Expediente (INEX).

e Formato Solicitud de Registro para Internet.

e Formato Recibo de Entrega de Cuestionario.
Oficina e Libreta.
Permitir la realizacion de tus tareas. e Lapices.

* Bicolores.

e Boligrafos de tinta azul.

e Folderes tamafo carta.

e Clips.

e Sacapuntas.

¢ Gomas.
Cartografico e Plano de AGEB Urbana.
Ubicar tu area de trabajo. e Carta Topogréfica con Marco Geoestadistico, Escala 1:50 000.
Captacion de la informacion e Cuestionario Anual para Establecimientos Manufactureros. AM1.
Llevar a cabo el levantamiento de la ¢ Cuestionario Anual para Empresas Comerciales. AC1.
informacion. e Cuestionario Anual para Empresas Constructoras. AE1.

e Cuestionario Anual para Establecimientos de Servicios. AS1.

e Cuestionario Anual para Empresas de Transportes y

Mensajeria. AT1.

5. Recapitulacion

Las Encuestas Econdémicas Nacionales (EEN) tienen como objetivo obtener informacion de los sectores
manufacturas, comercio, construccion, servicios, transportes y mensajeria.

La estrategia de levantamiento se realizara en dos etapas: Entrega y Recuperacion de cuestionarios en las
unidades econémicas identificadas como Establecimientos Informantes.

Tu funcién como Entrevistador sera fundamental, ya que eres responsable de obtener la informacion
directamente en campo. También seras quien realice la captura de las actualizaciones del DUE, asi como de los
cédigos de resultado de campo.

El cumplimiento de los lineamientos indicados te permitira lograr eficiencia y oportunidad en las tareas que te
fueron encomendadas.

Recuerda que recibiras supervision constante de las figuras que conforman la estructura operativa, la cual
estara siempre acompafada de la asesoria y el apoyo necesarios
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2. Directorios

1. Directorios de Unidades Econémicas

Uno de los insumos principales en tu labor como Entrevistador de las Encuestas Econdmicas Nacionales es el
Directorio de Unidades Econdémicas, en el cual aparecen todas las unidades de observacion de tu carga de
trabajo.

También utilizaras el Directorio de la Empresa de Comercio, el cual es considerado como parte del instrumento
de captacion del sector comercio, cuando se traten de unidades que correspondan a empresas de comercio con
mas de una unidad econdmica.

En el Directorio de Unidades Econémicas se encuentran los datos de las Unidades Econdmicas Seleccionadas
en la muestra; éstas pueden ser unidades econdémicas unicas, matrices, o bien, sucursales. Contiene ademas,
los datos necesarios para la identificacion en campo del Establecimiento Informante, en donde se entregaran y
se recuperaran el o los cuestionarios, o bien, se aplicara la entrevista directa.

Establecimiento Informante. Es aquél donde se encuentra el informante adecuado de acuerdo con los ultimos
levantamientos de las encuestas y puede ser el establecimiento matriz, algin otro establecimiento de la
empresa o, incluso, un establecimiento que no forme parte de la empresa, por ejemplo, el de un contador
(informante externo).

El Directorio de Unidades Econémicas sera imprescindible para:

Organizar, programar y llevar el control de la Entrega y Recuperacion de los cuestionarios de las
unidades econdmicas, que conformen tu carga de trabajo.

Verificar en campo, con el informante, los datos de identificacion y de ubicacién geografica de cada
unidad en muestra y del propio establecimiento informante, asi como la conformacién de cada empresa
de comercio.

Registrar la situacion actual de las unidades que conformen tu carga de trabajo, lo que permitira la
generacion del avance del levantamiento anual.

Conformacioén del Directorio
El Directorio de Unidades Econdmicas estara conformado por tres bloques, como a continuacién se describe:

Areas de Responsabilidad. Aqui se tendran impresas las claves de la coordinacion estatal y demas
claves de identificacion del érea a la que perteneces, incluyendo la tuya como Entrevistador.

Datos del Establecimiento Informante. En el directorio se tienen el nombre del informante y el domicilio
donde lo encontraras; con base en este ultimo dato deberas organizar tus visitas.

e Informacion de la Unidad Econdémica Seleccionada. Es aquélla de la cual se obtendran los datos en el
cuestionario especifico, segun el sector de actividad. La Unidad Econémica Seleccionada y el
Establecimiento Informante pueden ser el mismo o diferente, por lo cual deberas poner especial
atencion cuando verifiques y actualices los datos contenidos en el directorio.

Los datos que apareceran en la seccién Unidad Econémica Seleccionada, en el registro que en el campo Con
Cuestionario para Levantar sea igual a uno (1) deberan ser los mismos que los de la etiqueta del cuestionario,
por lo que también deberas revisar que la informacién sea congruente; en el caso de que realices correcciones,
deberas efectuarlas tanto en el directorio, como en la etiqueta del cuestionario.
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A continuacion se describen, por cada uno de los bloques, las variables del directorio, a través de columnas
denominadas Concepto, Descripcion o Utilizacién, Impresa y Para Llenar o Actualizar. Cabe mencionar que
cuando aparezca una paloma ( V) en la columna Impresa la informacién vendra impresa y en la columna Para
Llenar o Actualizar, significara que deberas asentar informacién en dicho campo, en caso de que esté vacio o
modificarla si es erronea.

Areas de responsabilidad

Identificaciéon de la Coordinacién Estatal... Entrevistador

Para
L e llenar o
Concepto Descripcién o Utilizacion Impresa Actuali-
zar
Tendra impresa la clave de cada variable, de acuerdo
con la entidad federativa en que esta ubicado el
Establecimiento Informante y del Jefe de Grupo,
Supervisor y Entrevistador que la tienen en su carga de
« Coordinacién trabajo, de acuerdo con la planeacion.
Estatal
s Subdireccién Estatal | La coordinacion estatal es una clave alfabética de 3
de Estadistica posiciones; son 35 claves (AGS, BCN, ZAC). v v
e Jefatura de Grupo
Supervisor Las claves de Jefe de Grupo, Supervisor y Entrevistador
Entrevistador se podran modificar cuando se requiera, por ejemplo; si

el Establecimiento Informante cambia de domicilio
dentro de la misma area de la coordinaciéon estatal. La
clave de coordinacion estatal sd6lo en caso de un
intercambio y éste cambio sera automatico al

finiquitarlo.
El nimero de la semana del operativo, en la que segun
Semana planeada la planeacion se le debera entregar el cuestionario al v

Establecimiento Informante o se aplicara un cuestionario
en la etapa de Entrega.

Cuando hayas establecido contacto con el informante, le
entregues el cuestionario y llegues a un acuerdo de la
fecha en que lo visitaras para recuperarlo, la anotaras v
(dia y mes). Ademas, se cuenta con otro espacio, para
anotar una posible reprogramacién de fecha de

Fecha compromiso de
recuperacion

recuperacion.
. . En el primer espacio, el nimero consecutivo de hoja
Consecutivo de hojas por RO i )
que estés utilizando; en el segundo, el total de hojas
Empresa-Sector v v

utilizadas para registrar las unidades econémicas de
una misma empresa por sector.

Consecutivo de hojas por | En el primer espacio el numero consecutivo de la hoja
Entrevistador que se esté observando; en el segundo, el numero del v 4
total de hojas del directorio por Entrevistador

Consideraciones:

e Es importante que revises que la clave de Entrevistador sea la que tu tienes asignada, ya que por
efecto del intercambio con otras entidades, por la reasignacion de unidades de observacion, debido a
su ubicacién geografica, algunas unidades pasaran a formar parte de tu carga de trabajo, tal como se
indica en temas posteriores.

e En el campo Fecha Compromiso de Recuperaciéon deberas actualizar, en cada visita, la fecha
establecida con el informante para que acudas a la unidad econémica para recuperar el cuestionario.
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Mediante este campo llevaras un adecuado control de visitas a cada unidad econémica. Cuando se
quiera reprogramar mas de una ocasion la recuperacion de un cuestionario, anularas la ultima fecha
anotada con una diagonal y a un lado de ésta, registraras la nueva fecha

COORDINACION ESTATAL | | | SEMANA PLANEADA
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | | | FECHA COMPROMISO DE RECUPERACION
DIA MES
JEFATURA DE GRUPO | | | |_|_| |_|_|
DIA MES
SUPERVISOR | | | CONSECUTIVO DEHOJAS POR EMPRESA - SECTOR DE
ENTREVISTADOR | | | | CONSECUTIVO DE HOJAS POR ENTREVISTADOR DE
Datos del Establecimiento Informante
Establecimiento Informante
Para
L., e, llenar o
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
Actuali-
zar

Clave de 10 caracteres que asocia en las bases de datos al
I_CLAVE. Clave del Establecimiento Informante con la o las unidades
Informante asignada en econdmicas de las que proporcionara informacion. 4
oficinas centrales
La clave sera fija y no debera modificarse.

Numero consecutivo de 10 digitos asignado a cada unidad
economica en el Marco Muestral de Establecimientos
(resultado de los Censos Econémicos 2009).

[ . , e 4
Clave Unica La clave seré fija y no debera modificarse.

Cuando se trate de un informante externo, este espacio
estara en blanco.

Numero de Identificacion que se asigné a la unidad
economica durante los Censos Econdmicos, es una clave
de nueve caracteres. Los tres primeros, en general,
corresponden a las siglas de la entidad donde se ubica la
unidad econdmica y los restantes a un numero consecutivo

Numero de Identificacion por entidad. v

(NI)
La clave sera fija y no debera modificarse.

Cuando se trate de un informante externo, el espacio
estara en blanco.

Numero Operativo que consta de once caracteres, cuyos
tres primeros permiten identificar al grupo de trabajo, que
en los Censos Econdémicos levanté la unidad econdémica.

Numero Operativo (NOP) 4
La clave sera fija y no debera modificarse.

Para el informante externo, el espacio estara en blanco.
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Establecimiento Informante

Para
llenar o
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
P P P Actuali-
zar
Numero de Control. Clave que se utiliza para control de las
unidades  econodmicas, dependiendo  del  sector
correspondiente.
Numero de Control (NC) v
La clave sera fija y no debera modificarse.
Para el informante externo, el espacio estara en blanco.
Clave de nueve caracteres que se asigné a todas las
unidades econdémicas con la misma razén social, la cual
permite agruparlas. Las tres primeras posiciones
corresponden a las siglas de la coordinacion estatal
donde se ubica la matriz; las seis restantes, a un
numero consecutivo por coordinacion estatal. Esta
. variable debera estar en blanco cuando el
Folio _ . v v
Establecimiento  Informante sea una unidad
econdémica Unica, o bien, externa.
La clave podra modificarse para registrar si el
Establecimiento Informante es matriz o alguna sucursal,
0 bien, para eliminarse en caso de ser una unidad Unica
o externa.
Identificara el tipo de unidad econdémica que es el
Establecimiento Informante, en relaciéon con la unidad
econdmica de la que proporciona la informacién, entre:
Tipo de unidad M — Matriz. v v
econdémica S — Sucursal.
U — Unica.
E — Externa.
La clave podra actualizarse.
El total de unidades econdmicas de las cuales este
Numero de unidades Establecimiento Informante proporcionara la informacion v
econdémicas y que son de la misma |_CVE y en el campo En muestra
tiene uno (1).
Identificara el tipo de cuestionario que se utilizara de
acuerdo con el sector por captar:
) ) ) AM1 — Manufacturas. P
Tipo de cuestionario AC1 — Comercio.
AS1 — Servicios.
AT1 - Transportes.
AE1 — Construccion.
Cddigo de la actividad econémica que realiza la unidad
econdmica, de acuerdo con el SCIAN. De tratarse de
s . un Establecimiento Informante externo a la empresa, el
Cddigo de actividad P v

espacio estara en blanco.

No podra modificarse.
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Para

L, e llenar o
Concepto Descripcién o Utilizacion Impresa Actuali-
zar
Nombres y claves numéricas, que corresponden a la
ubicacion del Establecimiento Informante, es decir,
+ Entidad donde se captara la informacion.
¢  Municipio v v
e Localidad Verificaras con el material cartografico que los
datos estén correctos y deberan corregirse en caso
necesario.
Clave numérica o alfanumérica, del area geoestadistica
basica que corresponde a la ubicacion del
Establecimiento Informante, es decir, donde se captara
AGEB la informacién. Corroborards que esta clave se haya 4 v
asignado correctamente, por ello deberas verificarla
con el material cartografico y en caso necesario
modificarla.
Se trata del nUmero de manzana en la cual se ubica el
Establecimiento Informante. Con apoyo del material
cartografico, verificardas que la clave haya sido
Manzana . X v v
asignada correctamente. En caso de que la unidad
econOmica se ubique en area rural, el dato podra ser
cero o estar en blanco.
Nombre con el que se conoce a la unidad econdmica
Nombre de la unidad donde te proporcionaran la informacién, puede ser igual v v
econdmica a su razon social. Se reitera que éste puede ser igual o
no al de la unidad econdémica seleccionada.
Nombre con el cual estd registrado el establecimiento
Razon social donde proporcionaran la informacion, puede ser de una v v
persona moral o de una persona fisica.
* Avenida, calle,
andador o carretera
e Numero exterior o
kilémetro Todos estos datos corresponden al domicilio del
e NUmero de edificio, Establecimiento Informante.
piso o nivel o
e Numero o letra interior Especificamente calle 1 y calle 2 corresponden_a los
e Calle 1 nombres_ c_ie las calles entre las que se ubica el
Establecimiento  Informante; de estar en blanco,
e Calle 2 . ) . v v
e Colonia d_eberas anotarlas; de no tener nombre, anotaras Calle
N Sin Nombre.
fraccionamiento,
unidad o barr.|o , Cuando aparezca el nombre de un corredor o de un
* Corredor mdgstnal, centro comercial, este dato te ayudara a localizar a la
centro comercial o

conjunto
Numero de local

e Coddigo postal

unidad econdmica.
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Concepto

Descripcion o Utilizacion

Impresa

Para
llenar o
Actuali-

zar

Cuestionario por Internet

Estara registrado el cero (0) que indica que la captacion
de la informacion se hara en cuestionario impreso. Si al
visitar al establecimiento informante decide proporcionar
la informacién por Internet, deberas cambiarlo por el
numero uno (1).

Para las unidades seleccionadas cuya informacién se
capta por Internet no se generaran etiquetas para
cuestionario, por lo que es necesario que esta variable
también la actualices.

En muestra

En este campo aparecera el nimero uno (1), cuando el
Establecimiento Informante sea parte de la muestra, en
caso de que no sea asi tendra un cero (0). Cuando
tenga numero 1 (seleccionado), el registro también
se listara en la seccion de Unidad Econdmica
Seleccionada.

Cuando se trate de la matriz de una empresa de
comercio, cuya actividad es de otro sector, también se
listara en la seccion Unidad Econémica Seleccionada,
pero tendra cero en este campo

Numero de cuestionarios
por captar

Numero de cuestionarios que el informante debe
contestar de las unidades econémicas (con cuestionario
para levantar igual a uno) que pertenecen a la misma
|_CVE, incluyendo el del propio informante si es que
también es una Unidad Econémica Seleccionada.

También se contabilizaran como cuestionarios por
captar los de las unidades en muestra (con cuestionario
para levantar igual a uno) y cuya informacion se
proporciona en otro cuestionario (globalizado en otro).

Nombre del informante

Nombre de la persona que la ultima ocasién proporciond
la informacion del cuestionario; de haber un cambio de
informante, es importante que lo registres para la
actualizacion del directorio.

Puesto

Puesto que tiene el informante en relacién con la unidad
econdmica de la que proporciona la informacién; puede
ser contador externo.

Teléfono 1
Extension 1
Teléfono 2
Extension 2

Numeros telefénicos y sus extensiones, en los cuales se
podra localizar al informante.

Fax

Numero de fax a través del cual puedes, en caso
necesario, intercambiar informacién con el informante.

Correo electronico

Direcciéon de correo electronico a través de la cual
puedes, en caso necesario, intercambiar informacién
con el informante.
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Para
llenar o
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
P P P Actuali-
zar
La clave o claves que identifican al operativo anual
Clave de operativo (EAIM, EAEC, EAS y EAC), del cual se aplicard un v
cuestionario en la unidad econémica.
En esta seccion registraras todo aquello que consideres
necesario para aclarar cualquier situacion surgida en el
levantamiento o el resultado de la investigacion con el
informante, cuando no hayas podido captar su
Observaciones informacion, o bien, datos acerca del propio informante. 4
Cabe aclarar que estas observaciones no podran
capturarse, pero seran de gran ayuda, principalmente
en la actividad de intercambio.

Consideraciones:

e Deberas verificar con el informante los siguientes campos, en caso de no coincidir alguno, lo modificaras,
cancelandolo con una linea horizontal y en la parte superior anotaras el correcto.

+ Tipo de unidad econdmica, referencia geografica, nombre de la unidad econémica, asi como su razén social
y el domicilio donde se encuentra.

« El nombre del informante, puesto que ocupa, niumeros telefénicos donde localizarlo, asi como el correo
electronico; en relacién con este ultimo verificaras su conformacion, incluyendo si debe anotarse con
mayuscula o minuscula.

ESTABLECIMIENTO INFORMANTE I_CLAVE: ____ CLAVEUNICA: ___
Numero de identificacion Numero operativo Numero de Control Folio
Tipo de Unidad Econémica Numero de Unidades Econémicas Cédigo de actividad
ENTIDAD FEDERATIVA | | | MUNICIPIO O DELEGACION: | | | |
LOCALIDAD: | | | | AREA GEOESTADISTICA BASICA : - |_| NUMERO DE MANZANA:
Nombre completo de Ia unidad econémica Nombre del propietario o razén social
E®: EB:
Calle, avenida, andador, carretera, lote u otro (especifique) Ndmero exterior o km. lificio, pISO O nivel NUm. interior o letra
E®:
Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio U otro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado u otro (especifique)
et ol L L L LT EXTENSION:
Namero o Tetra dellocal Cédiqo postal ClaveTlada ension
ve folaf L[ ]I ]]] EXTENSION: P fofaf LT[ ]]
Clave lada ension Clave lada
Direccion de correo electronico
Clave de Operativo
OBSERVACIONES:
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Informacién de la Unidad Econémica Seleccionada

Unidad Econémica Seleccionada

Concepto

Descripcion o Utilizacion

Impresa

Para
llenar o
Actuali-

zar

I_CVE. Asignada en
oficinas centrales

Clave que relaciona a la unidad econdémica con un
informante en la base de datos.

La clave sera fija y no debera modificarse.

Clave Unica

Numero consecutivo asignado a cada unidad econémica
en el Marco Muestral de Establecimientos (resultado de
los Censos Econdmicos 2009).

La clave sera fija y no debera modificarse. En caso de
alta de unidad econdémica el sistema asignara la clave.

¢ Numero de
Identificacion (NI)

e Numero
Operativo(NOP)

e Numero de Control
(NC)

Numero de identificacidon, niumero operativo y numero
de control. Las claves seran fijas y no deberan
modificarse.

En los casos de que incorpores registros en el directorio
como altas por division, altas de sucursales de
comercio, etc., el sistema proporcionara estas claves.

Folio

Clave de nueve caracteres que se asignd a todas las
unidades econdémicas de una empresa, la cual permite
agruparlas. Recuerda que la variable estara en blanco
cuando la Unidad Econémica Seleccionada sea Unica.

Cuando agregues sucursales de una empresa al
directorio, deberas registrarles el folio
correspondiente de la empresa.

Si era una unidad unica y ahora hay mas de una con la
misma razon social, se anotara un folio que debera
proporcionar el Jefe de Departamento.

Tipo de unidad
econoémica

Identificara el tipo de unidad econdmica, entre:

M — Matriz.
S- Sucursal.
U — Unica.

Tipo de cuestionario

Identificara el tipo de cuestionario que se utilizara de
acuerdo con el sector por captar:

AM1 — Manufacturas.
AC1 — Comercio.
AS1 — Servicios.

AT1 - Transportes.
AE1 — Construccion.

Cdédigo de actividad

Cddigo de la actividad econémica que realiza la unidad
econdmica, de acuerdo con el SCIAN. No debe
modificarse.
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Para

L e llenar o
Concepto Descripcién o Utilizacion Impresa Actuali-
zar
Nombres y claves de la entidad, municipio, localidad y
claves de AGEB y manzana donde se ubica la Unidad
e Entidad Econémica Sgleccionada. Puede ser que el numero de
« Municipio manzana _este en b[anpo o] t_enga cero cuando se trate
; de una unidad econdmica ubicada en area rural.
e Localidad v v
* AGEB En caso de un alta o cambio de ubicaciéon geografica,
* Manzana mediante el sistema se registraran las claves,
seleccionando el nombre de entidad, municipio y
localidad.
Nombre con el que se conoce a la Unidad Econémica
Nombre de la unidad Seleccionada; puede ser igual a la razén social. . y
econdmica . . . .
En caso de algun cambio lo registraras en el
directorio.
Nombre con el cual esta registrada la unidad
econdmica, puede ser de una persona moral o de una
Nombre del propietario o persona fisica. v v
razon social
En caso de algun cambio lo registraras en el
directorio
e Avenida, calle,
andador o carretera
e Numero exterior o
kildbmetro
* IF\)liLSJLngrr?iveclie edificio, Datos del domicilio de la unidad econdémica.
gggﬁg 0 letra interior Revisarés con e_l informante los datos del dgmicilio; v v
fraccion,amiento cyalqun?r cambio o dato faltante lo anotaras en el
: Y directorio.
unidad o barrio
Corredor industrial,
centro comercial o
conjunto
¢ Numero de local
e (Cddigo postal
e Teléfono 1
¢ Extension 1 Numeros telefonicos y las extensiones de la unidad v v
e Teléfono2 econdmica.
e Extension 2
e Correo electrénico 1 Direccion de los correos electronicos de la unidad v v
e Correo electrénico 2 economica.
En este campo, en general aparecera el numero uno
(1), que significa seleccionado; sin embargo, en el
sector comercio, cuando una matriz realice actividades
de un sector diferente a comercio, el campo tendra cero
En muestra (0). La razén de que en esta seccién aparezca la matriz v

que no esta seleccionada, es que sus datos son los que
vendran registrados en la etiqueta del cuestionario de
comercio, aunque de esa matriz no se requiera
informacién en dicho cuestionario.
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Concepto

Descripcion o Utilizacion

Impresa

Para
llenar o
Actuali-

zar

Con cuestionario para
levantar

Aparecera impreso el numero uno (1), cuando se deba
contar con un cuestionario para la Unidad Econémica
Seleccionada, ya sea en papel o virtual (Internet), y un
cero (0) en las unidades econémicas que aparecen en
esta seccion del directorio, pero no se les destinara un
cuestionario especifico para dichas unidades, es decir,
-RO generan cuestionario”, que es el caso, por ejemplo,
de las sucursales del sector comercio.

Cuestionario por Internet

Estara registrado el cero (0) que indica que la captacion
de la informacion se hara en cuestionario impreso. Si al
visitar al establecimiento informante decide proporcionar
la informacién por Internet, deberas cambiarlo por el
namero uno (1).

Para las unidades seleccionadas cuya informacion se
capta por Internet, no se generaran etiquetas para
cuestionario, esta variable también debe actualizarse.

Tipo de Establecimiento

Identificara el tipo de establecimiento entre:

P - Productor
A - Auxiliar

La clave podréa actualizarse.

RFC

Registro Federal de Causantes de la unidad econdémica,
dato que sera el mismo que esta registrado en la
etiqueta del cuestionario

Clave de la SE

Clave que la Secretaria de Economia proporciona a las
unidades econémicas de la industria manufacturera,
misma que consta de 8 digitos. Esta clave sera la
misma registrada en la etiqueta del cuestionario.

Clave de operativo

La clave o claves que identifican para cual operativo
(EAIM, EAEC, EAS y EAC), se aplicara un cuestionario
en la unidad econémica.

Entrega

¢ Codigo de Resultado
de Campo

En este campo deberas registrar el cddigo de resultado
(tema que se mencionara posteriormente), que defina el
resultado de tu visita a la unidad econémica durante la
entrega.

s Fecha

Dia y mes en que entregas el cuestionario.

o Observaciones
Entrega

Anotaras la justificacion a la asignacion de los cédigos
de resultado, en la etapa de Entrega, cuando asi se
requiera.

Recuperacion

¢ Codigo de Resultado
de Campo

Registraras el cédigo de resultado correspondiente a la
recuperacion. Podras actualizarlo cuando se presente
un cambio, en caso de mas de una visita para recuperar
el cuestionario del mes en cuestion.

s Fecha

Dia y mes en que asignes el cddigo de resultado.

e Observaciones
Entrega

Anotaras la justificacién a la asignacién de los codigos
de resultado, en la etapa de Recuperacion, cuando asi
se requiera.
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Consideraciones:
En relacion con la Unidad Econémica Seleccionada puedes encontrar las siguientes situaciones:

e La |_CVE relaciona una unidad econémica con su informante, y si varias unidades econdémicas de una
misma razon social tienen un mismo informante, tendran la misma |_CVE.

« Existen empresas que realizan actividades de diferentes sectores, motivo por el cual, es posible que de una
misma razén social se tengan en muestra unas unidades de un sector y otras de un sector diferente, y
deben captarse cuestionarios de dos o mas sectores, por ejemplo: la empresa BIMBO, S. A. de C. V. tiene
en muestra unidades que realizan actividades de produccion de bienes y otras unidades con actividades
comerciales (compraventa); la razén social tendra dos tipos de cuestionario por levantar, uno de
manufacturas para cada establecimiento de este sector que haya sido seleccionado en la muestra y uno de
comercio para todas las unidades dedicadas al comercio (empresa de comercio, ya sean
productores o auxiliares).

¢ Cuando la unidad econémica seleccionada sea la misma que el Establecimiento Informante. Es importante
que si realizas correcciones en alguna variable perteneciente al Establecimiento Informante, de igual
manera deberas efectuarlas en el apartado de la Unidad Econémica Seleccionada.

e Sila Unidad Econémica Seleccionada y el Establecimiento Informante son diferentes, verificaras cada una
de las secciones de manera particular y en este caso los datos de referencia geografica de la Unidad
Econémica Seleccionada, los revisaras y los modificaras en caso necesario hasta nivel de localidad con
apoyo del sistema.

¢ Cuando en el campo con Cuestionario para Levantar, como se menciond, aparezca impreso el nimero uno
(1) y en el campo Cuestionario Anual por Internet tenga un cero (0), deberds tener un cuestionario
destinado para la Unidad Econémica Seleccionada; al recibir tu carga de trabajo, debes revisar, con base
en tu directorio, que exista una etiqueta por cuestionario.

+ Si no te entregan etiqueta de una unidad porque proporciona la informacién via Internet, pero la unidad
econdmica, en esta ocasion, entregara en cuestionario impreso, deberas elaborar una etiqueta registrando
los datos a mano.

e« Para el sector comercio en particular, generalmente los datos de la matriz apareceran en la etiqueta del
cuestionario, aunque ésta sea de otro sector (codigo de actividad diferente de comercio); en este caso en el
campo En Muestra tendra un cero (0), con lo cual se indica que esta unidad econémica no esta en muestra.
Es importante considerar que aunque en la etiqueta aparezcan los datos de la matriz, si ésta es de
otro sector, en el cuestionario debe excluirse la informacién de ella, pues no esta en muestra para
comercio.

* De los sectores Transportes y Construccion como su levantamiento es por empresa, ya que la unidad de
observacion es la empresa, el directorio solamente contendréa los datos de la matriz y en ésta se captara la
informacién en un cuestionario de toda la empresa, independientemente del nimero de establecimientos
que la conforman. También podra tener Establecimiento Informante externo, entonces seran diferentes los
datos de las secciones Establecimiento Informante y Unidad Econémica Seleccionada.

¢ Para manufacturas y servicios, siendo la unidad de observacién el establecimiento, sélo se requiere la
informacion del que esté seleccionado en la muestra; de otra manera se contamina la informacion.

+ El directorio contiene el espacio para la asignacion del cédigo de resultado de campo para que registres el
resultado de tus visitas, tanto en el momento de la Entrega como en el de la Recuperacion; y un espacio de
Observaciones, la cual ocuparas para anotar cualquier comentario.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS

INSTITUTD NRCIONRL

DE ESTROISTICR ¥ BEOGRAFE OPERATIVO ANUAL 2010
COORDINACION ESTATAL | | | SEMANA PLANEADA
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | | | FECHA COMPROM ISO DE RECUPERACION
DIA MES
JEFATURA DE GRUPO | | |
DIA MES
SUPERVISOR | | | CONSECUTIVO DE HOJAS POR EMPRESA - SECTOR DE
ENTREVISTADOR | | | | CONSECUTIVO DEHOJAS POR ENTREVISTADOR DE
ESTABLECIMIENTO INFORMANTE I.CLAVE: _____ CLAVEUNICA: ___
Numero de identificacion NUmero operativo Numero de Control Folio
Tipo de Unidad Econdmica Ndmero de Unidades Econémicas Cadigo de actividad
ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO O DELEGACION: | | | |
LOCALIDAD: | | | | AREA GEOESTADISTICA BASICA : - |_| NUMERO DE MANZANA:
Nombre completo de Ta unidad econdmica Nombre del propietario o razén social
E®R: EB:
Calle, avenida, andador, carretera, lote u otro (especifique) Numero exterior o km. Edificio, piso o nivel NUm. interior o letra
E®©:
Colonia, fraccionamiento, unidad, barmo u otro (especifique) Corredorindustrial, centro comercial, mercado u otro (especifique)
TELt ol LLLLLLLLL1] EXTENSION:
NUmero o letradellocal Cadigo postal ClaveTada Extension 1
v ol LI L] EXTENSION: P Lol LI L ]I
ClaveTada Extension 2 ClaveTada
Direccion de correo electronico
Clave de Operativo
OBSERVACIONES:
UNIDAD ECONOMICA SELECCIONADA I_CLAVE: ______ CLAVEUNICA: ___
NUmero de identificacion NUmero operativo Numero de Control Folio
Tipo de Unidad Econémica Tipo de Cuestionario Ndmero de Unidades Econémicas Cadigo de actividad
ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO O DELEGACION | | | |
LOCALIDAD: | | | | AREA GEOESTADISTICA BASICA : - I_l NUMERO DE MANZANA:
Nombre completo de Ta unidad econdmica Nombre deT propietario o razén social
ER: EB:
Calle, avenida, andador, carretera, lote u otro (especifique) Numero exterior o km. Edificio, piso o nivel NUm. interior o letra
E®©:
Colonia, fraccionamiento, unidad, barrio u otro (especifique) Corredor industrial, centro comercial, mercado u otro (especifique)
TELt ol LLLLLLLLT 1] EXTENSION:
NUmero o letradellocal Caodigo postal ClaveTada Extension 1
e Lol LI L1111 EXTENSION: Fax Lol LLLL L 111 ]
ClaveTada xtension ClaveTada
Correo electrénico 1 Correo electrénico 1 EnMuestra
Clave del Operativo
Con Cuestionario Cuestionario por Tipo de RFC. Clavedela
para Levantar Internet Establecimiento Secretaria de
ENTREGA:
Codigo de resultado Dia Mes Observaciones

RECUPERACION:

Codigo de resultado Dia Mes Observaciones

Clave del Operativo:
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Recapitulacion

El Directorio de Unidades Econdémicas es el insumo principal en la realizacién de tus actividades, ya que lo
utilizaras para:
¢ Organizar, programar y controlar la entrega y recuperacién de cuestionarios.

o Verificar los datos de identificacion y de referencia geografica de las unidades econdémicas y los
establecimientos informantes.

¢ Registrar la situacion actual de las unidades econdmicas, mediante la asignacion de codigos de
resultado.

Del correcto uso que le des al DUE depende, en gran medida, que las actividades que tiene encomendadas las
efectues con calidad y oportunidad.
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3. Actividades durante el operativo

1. Recepcion del Area de Responsabilidad y Cargas de Trabajo

El Supervisor te dara a conocer, antes del inicio del levantamiento, tu carga de trabajo; con apoyo del material
cartografico determinaras los limites del area que te correspondera cubrir, ya que por efecto de posibles
movimientos en las muestras, tal vez haya sido necesario un reajuste a la conformacion de las areas de
responsabilidad. Ademas, te entregara el Directorio de Unidades Econémicas con las unidades de observacion,
cuyos Establecimientos Informantes se ubiquen en dicha area asi como las etiquetas y los cuestionarios
correspondientes.

De no contar para algunas unidades econdmicas con cuestionario impreso, revisaras en el directorio si se capta
por Internet; de no ser asi, deberas requerirle el cuestionario al Supervisor.

Deberas considerar que para las unidades de observacion del sector comercio, sélo contaras con un
cuestionario por razon social; esto se debe a que, para este sector la informacion de todas las unidades
econdémicas de una misma razoén social se capta en un solo cuestionario.

Cuando recibas los cuestionarios, deberas revisar que el tipo de cuestionario impreso en la esquina inferior
derecha del mismo y el de la etiqueta autoadhesiva coincidan, en caso contrario, le informaras al Supervisor.

El Supervisor también te entregara el siguiente material cartografico:

e Plano de AGEB Urbana.

o De tener unidades de observacion por levantar ubicadas en area rural, te entregard la Carta
Topografica con Marco Geoestadistico Escala 1:50 000.

Estos productos cartograficos te seran utiles para conocer los limites, accesos, etc., del area geografica que te
correspondera trabajar, asi como en la asignacién de alguna clave de ubicaciéon geografica faltante y en la
revision de estos datos; también, te ayudaran en el momento de organizar tus recorridos, considerando
distancias y medios de traslado. Revisaras que el material cartografico corresponda con tu area de
responsabilidad.

Con base en tu directorio y en el material cartografico, organizaras tu recorrido para la etapa de Entrega,
considerando que diariamente deberas acudir a campo, para entregar todos los cuestionarios de las unidades
econdémicas a tu carga de trabajo para 2010, esta informacion estara registrada en el Directorio de Unidades
Econdmicas
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Todos los dias, para realizar las actividades de entrega de cuestionarios, deberas contar con:

¢ Instructivo para el Llenado de los Cuestionarios de las Encuestas Econémicas Nacionales, Operativo
Anual 2010.
« Manual para el Entrevistador de las Encuestas Econdmicas Nacionales, Operativo Anual 2010.

e Cuestionarios etiquetados por entregar.

e Directorio de Unidades Econémicas (DUE).

e Credencial de identificacion expedida por el INEGI.
¢ Oficio de Presentacion.

¢ Formato Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).
¢ Formato Situacién de Cuestionarios.

¢ Formato Recibo de Entrega de Cuestionario.

+« Formato Control de Visitas.

¢ Formato Solicitud de Registro para Internet.

¢ Formato Informe para Expediente (INEX).

e Material cartografico.

+« Claves de acceso a Internet (las claves correspondientes a las unidades econémicas que visitaras en el
dia).

e Cuestionarios en blanco, uno de cada sector, para las altas por division.
s Criterios para Revisién en Campo, Operativo Anual (hoja plastificada).

Diariamente le informaras al Supervisor cuales unidades econémicas vas a visitar, para que esté enterado de
los lugares donde podra localizarte.

2. Entrevista

Uno de los elementos mas importantes en la captacion de la informacion de los cuestionarios, al entregarlos, o
bien, al proporcionar asesoria a los informantes es la entrevista, ya que dependiendo de la manera en que ésta
se realice, seran los resultados que se obtengan

-

spaa xu

La Entrevista es wuna forma oral de
intercomunicacion personal, que tiene como
finalidad obtener informacion con relacion a un
objetivo.

~§ _\;\'

La entrevista como técnica para obtener informacion
demanda claridad respecto a lo que se requiere captar,
con el fin de lograr establecer la comunicaciéon con el
informante.

La comunicacidn se expresa dentro de la entrevista en su mas amplia dimension, tanto en su aspecto verbal,
como en el no verbal. El intercambio no se efectia Unicamente por medio de palabras, sino también en el
manejo de abundantes indicadores, tales como: la compostura y modales, el control personal, la postura del
cuerpo, las reacciones emocionales, etcétera.
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El adecuado manejo de la técnica de entrevista implica conjugar elementos de destreza y actitud. La destreza
se pone de manifiesto a través del dominio y la habilidad para dirigir el dialogo, por lo que es conveniente que
como Entrevistador:

¢ Conozcas el proyecto Encuestas Econémicas Nacionales y sus modalidades de cuestionario en papel y
por Internet.

+ Comprendas claramente el objetivo general de la captacién de la informacion, asi como los objetivos
particulares de todas las preguntas de los cuestionarios, con el fin de que te sea posible aclarar dudas
que pudieran surgir en el informante.

e Tengas apertura al didlogo. Como parte de tus funciones, deberas estar dispuesto a brindar tantas
explicaciones sobre tus tareas como el informante lo requiera, sabiendo que posiblemente de esto
dependa la disposicion del entrevistado para colaborar con las encuestas.

¢ Muestres interés por el informante. Dada la regularidad con que el INEGI se hace presente en las
unidades econdmicas, particularmente a través de las encuestas y de los censos, es posible enfrentar
algunos casos de renuencia para brindar la informacion solicitada, por lo que sera indispensable que
orientes a quien muestre esta actitud, sobre la diferencia entre los proyectos citados y el valor que la
informacion tiene en el ambito econdmico.

s Sepas escuchar. Esta sera una habilidad basica para cuando te encuentres con informantes poco
dispuestos a colaborar e insistan en cuestionarte. En tales circunstancias, sera conveniente que
manifiestes interés por las opiniones del entrevistado, para con esto dar oportunidad a que se
establezca una relacion de confianza y lograr su participacion.

¢ Evites interrumpir al informante. Permitir a los entrevistados que concluyan sus ideas —aunque en
ocasiones pudieran no referirse al tema motivo de la entrevista— propiciara que ellos también escuchen
con atencién cada pregunta y respondan con claridad.

+ Evites distracciones. La calidad de la informaciéon que se obtenga podria depender del esmero con que
realices tu tarea y de la atencion que prestes a los entrevistados. Por ello, no deberas distraerte de tus
actividades, ni aun para ordenar los materiales de trabajo; al llegar ante cada informante deberas tener
dispuesto todo lo necesario para realizar tu labor.

e Sepas escuchar. Esta sera una habilidad basica para cuando te encuentres con informantes poco
dispuestos a colaborar e insistan en cuestionarte. En tales circunstancias, sera conveniente que
manifiestes interés por las opiniones del entrevistado, para con esto dar oportunidad a que se
establezca una relacion de confianza y lograr su participacion.

Otros aspectos de gran importancia que todo Entrevistador debe tener en cuenta, ya que repercute en la actitud
del informante son la apariencia, la amabilidad, la sencillez y la atencién que se brinda al entrevistado.

Una actitud correcta demostrara seguridad y convencimiento en la actividad de la que se es responsable; el
temor y la inseguridad restaran confianza ante los ojos del informante. Por lo que deberas:
 Manifestarte como una persona seria, amable y sencilla, con la cual se pueda hablar abiertamente.

+ Dirigirte a todas las personas con cortesia y respeto, desde el primer acercamiento; siempre debes
saludar a quien te atienda y mostrar tu identificacion.

e Expresarte en todo momento con respeto hacia el informante, sin que influya su condicién social, edad
o autoridad.

e Vestirte adecuadamente, segun la zona de trabajo de que se trate, con el fin de crear confianza y
aceptacion por parte del informante.

¢ Mantenerte al margen de cualquier situacion ajena a la entrevista.

* Rechazar, de manera sutil, invitaciones del informante (fumar, comer, beber, etcétera).
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No ofrecer recompensas o premios a cambio de que te proporcionen la informacion.

Asumir tu papel como representante del Instituto y concentrarte en tu trabajo, ya que sélo asi lograras
llevar a buen término la entrevista.

Pasos por seguir durante la entrevista

Presentacion

La primera impresién que el informante reciba de ti sera de vital importancia para asegurar el éxito de la
entrevista, pues de ello dependera lograr un clima de confianza para obtener informacién objetiva y de calidad,
por lo que pondras especial atencion a los siguientes aspectos:

Saludar cordialmente, siempre antes de entablar cualquier conversacién con alguien.
Presentarte sin prisa, mencionando claramente tu nombre y apellidos.
Mencionar a la persona que te atienda que eres representante del Instituto.

Mostrar tu identificacion y el oficio de presentacién, dando tiempo a que el informante lea los datos
asentados en dichos documentos.

Explicar en forma sencilla el motivo de la visita.

Un ejemplo de como iniciar la entrevista con el informante cuando visites a la unidad econémica por primera
ocasion, es el siguiente:

Buenos dias. Soy Manuel Esparza.
Por favor, ¢ podria decirme si se encuentra el gerente, el Lic. Calixto Cervantes?
Y una vez ante el informante:

Buenas tardes. Soy Manuel Esparza, representante del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el
INEGI, institucion responsable de generar la informacion estadistica en nuestro pais.

Estos son el oficio y la credencial que me acreditan en el puesto de Entrevistador del INEGI.

Como parte de las estadisticas econdémicas se tiene un operativo anual, cuyo objetivo es captar
informacién de las unidades econdmicas dedicadas a actividades comerciales, manufactureras, de
servicios, transportes y construccion para proveer a los diferentes sectores de la sociedad de
indicadores que le sean de utilidad para la toma de decisiones.

En esta ocasidn se esta llevando a cabo el levantamiento del Operativo Anual 2010, de las Encuestas
Econdmicas Nacionales que captan informacion de los sectores manufacturas comercio, servicios,
transportes y construccién; por lo que le solicitaremos informacion de su actividad econémica.

Para facilitar esta tarea el Instituto cuenta con la modalidad de captacién de informacion via Internet, si
a usted le interesa esta modalidad, en este momento le puedo hacer una demostracién para ingresar a
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este sistema. Si optara por la modalidad de Internet, llenaré el formato Solicitud de Registro para
Internet y le entregaré su clave de acceso. De otra forma, también contamos con cuestionarios
impresos como éste (mostrar cuestionario).

* El objetivo de mi visita es obtener la informacién de la unidad econdémica referente al afio 2009, asi
como también hacerle entrega de los cuestionarios.

* Quiero recordarle que si tiene alguna duda para realizar el llenado correcto del cuestionario, estoy a sus
6rdenes para poder asesorarlo en el momento que usted lo requiera.

¢ Puede localizarme en los numeros telefénicos que le proporcioné y vendré lo mas pronto posible.

Es importante mencionar que por el tipo de unidades econémicas que conforman el universo de las
encuestas, es posible que tengas que hacer antesala antes de contactar con el informante, ante lo
cual siempre deberas mostrar una actitud de paciencia y respeto.

Llenado o entrega del cuestionario

Cuando estés en presencia del informante, puede suceder que percibas cierta renuencia en él para
proporcionar la informacion; en ese momento deberas ampliar la explicacion, mencionando el caracter
confidencial de las respuestas, el uso estadistico de los datos y la utilidad que éstos tienen para el pais, sobre
todo, por tratarse de una unidad econdmica que es de las mas importantes, tanto a nivel estatal como a nivel
nacional.

Una vez que hayas logrado que acepte proporcionar la informacién, tomaras el cuestionario para mostrar al
informante la estructura y contenido de la tematica de cada uno de los capitulos, ampliando la
explicacion segun lo requiera, siguiendo los lineamientos descritos en el instructivo de llenado. Cuando hayas
mostrado el cuestionario, se lo entregaras reiterandole que, de requerirse, cuenta con tu apoyo cuando te lo
solicite. Si realizas la entrevista directa, también deberas tomar en cuenta los requerimientos para una
adecuada técnica de entrevista.

e Es importante que tengas presente que el informante brinda su tiempo y la informacién, lo cual es
indispensable para el desarrollo de las actividades en este proyecto.

e Los cuestionarios han sido disefiados en forma Idgica y coherente. Es por ello que al explicar su llenado
deberas respetar el orden de las preguntas induciendo de esta forma que el informante anote las
respuestas en su momento; debes mencionarle que de no hacerlo asi, corre el riesgo de omitir
preguntas o de anotar respuestas en un lugar equivocado. La secuencia también implica respetar los
pases de pregunta.

e Deberas explicar correctamente las preguntas sin cambiar su sentido. Aqui radica la importancia de
conocer los objetivos particulares, ya que suele ocurrir que el desconocimiento de ellos, llevan a una
interpretacion errénea de los contenidos.

¢ Mantenerte con una actitud neutral ante los comentarios del informante; esto es, no denotar sorpresa,
acuerdo o desacuerdo con tu tono de voz o con la expresion de tu rostro. Tampoco externaras
opiniones personales o juicios valorativos, a favor o en contra, sobre algun tema.

e Realizar la explicacion despacio y con voz alta. Aunado a esto, es indispensable que estés atento a las
reacciones del informante; es decir, observar si titubea, duda, se queda callado, manifiesta informacién
imprecisa o vaga, etcétera.

En el caso de que el informante proporcione los datos por Internet, deberas tener comunicacién con él para
ofrecerle apoyo y asesoria aunque no te lo haya solicitado, con el fin de que le demuestres el interés y la
importancia que su informacion tiene para las encuestas.
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Despedida

Dentro del proceso de la entrevista, la despedida es un aspecto importante como el saludo y el desarrollo.
Agradeceras al entrevistado la atencién proporcionada, mencionando lo valioso de su colaboracién.

Asimismo, le mencionaras que es posible que otra persona del Instituto acuda a visitarlo, con el objetivo de
reconsultar algun dato o para supervisar el trabajo realizado, quien también debera identificarse con
documentos oficiales. Ademas que también ocasionalmente, personal de oficinas centrales se comunicara con

él, ya que al realizar el tratamiento de la informacion quiza requiera realizar alguna reconsulta.

Es indispensable que dejes una grata impresion en el informante, ya que continuamente se acudira a la unidad
economica.

Tipos de Informante

En tu actividad como Entrevistador, en el proceso de comunicacion, te enfrentaras con diversas actitudes por
parte de los informantes. Algunas de ellas podran no ser favorables para el desarrollo de la entrevista.

A continuacién se describen algunas de las reacciones mas comunes que pudieran presentarse y algunas
sugerencias para actuar en dichos casos, en el entendido de que no son las Unicas manifestaciones que habran
de darse, pero si constituyen una guia para atenderlas en forma practica.

Rol

Caracteristicas

Como hacerlo

El informante -distraido”.

No pone atencion a las
preguntas hechas por el
Entrevistador.

Muestra poco interés, por lo que
sus intervenciones son fuera de
lugar.

Tratar de llamar su atencién
repitiendo la pregunta cuantas
veces sea necesario, con el fin
de ubicarlo en la entrevista y
obtener informacion confiable.

El informante -egdlatra”

Se cree superior.

No muestra interés ni respeto
por la actividad.

Sus contestaciones llegan a ser
sarcasticas.

Permanecer tranquilo.

No contestar en el mismo tono;
concentrarse Unicamente en
obtener la informacion.

Si llegara a cuestionar alguna
pregunta, contestar
calmadamente, retomando lo
aprendido en la capacitacion.

El informante -discutidor”

Le gusta cuestionar acerca del
porqué y para qué se solicita
dicha informacién

No tomar partido por los puntos
de vista del informante.
Permanecer tranquilo ante sus
cuestionamientos.

Tratar de contestar las dudas,
evitando caer en discusiones
inutiles.

El informante -ebstinado”

No acepta las respuestas que se
le ofrecen y mantiene su punto
de vista.

Responder a todos  sus
cuestionamientos.

Solicitar de la mejor manera
posible que conteste las
preguntas.

Hacer uso de los materiales de
apoyo.

Si no se logra obtener su
colaboracion, invitarlo a hablar
del asunto con alguna otra
persona del Instituto
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Rol

Caracteristicas

Como hacerlo

El informante -eauto”

Se muestra receloso y
desconfiado, porque se siente
amenazado.

Hacerle ver que la informacién
que proporcione sera
confidencial.

e Explicarle la utilidad de la
informacién 'y en qué sera
aplicada.

El informante -euate” e Toma la entrevista como |e Escuchar tranquilamente vy
diversién y pasatiempo, por lo concentrarlo en la entrevista,
que cada momento se toma la repitiendo la pregunta cada vez
libertad de desviar el tema. que sea necesario.

Cabe mencionar que también podran presentarse situaciones imprevistas, como es el caso de interrupcion de
nifos, visitas, llamadas telefénicas, etc.; Ante lo cual deberas conservar el control, mediante una actitud de
paciencia y prudencia. El objetivo es obtener la colaboracién del informante, por lo que en ningin momento
deberas manifestar enfado o prisa, lo cual podria ocasionar su rechazo y desconfianza.

3. Captacion de la Informacion

El Operativo Anual 2010 tendra como estrategia de levantamiento visitar a la unidad econémica para entregar el
cuestionario en la Etapa de Entrega y en la Etapa de Recuperacién regresar a la unidad econdémica para
obtener el cuestionario con la informacién solicitada.

3.1 Entrega de Cuestionarios
Localizacién del Establecimiento Informante

Como ya se menciond, la visita para entregar y recuperar los cuestionarios, se hara en el domicilio del
Establecimiento Informante, del cual existen dos tipos: interno y externo.

Informante interno

Es aquél que tiene la misma razén social de la unidad econémica en muestra; en el caso de que ésta sea Unica,
el Informante Interno y la unidad econémica seleccionada seran el mismo establecimiento, por ello en el
directorio aparecera en ambos espacios la misma informacién; de requerirse algun cambio de referencia
geogréfica o datos del domicilio (calle, numero exterior, teléfono, etc.), deberan asentarse en los dos apartados
del directorio.

De tratarse de un Informante Interno que pertenezca a una empresa con dos o mas unidades econdémicas, es
posible que el informante esté o no en muestra. En el caso de que si esté en muestra, también aparecera como
unidad econémica seleccionada, en caso contrario, solamente aparecera en el directorio como informante.

Al establecer contacto con el Informante Interno, siempre deberas verificar los datos contenidos en el Directorio
de Unidades Econbémicas ; de haber algun cambio en su referencia geografica o en el domicilio, asentaras el
cambio en el directorio; de ser también una unidad econémica en muestra, realizaras el cambio en la seccién de
la Unidad Econémica Seleccionada, asi como en la etiqueta del cuestionario respectivo.

Informante externo
Cuando el informante pertenezca a una razén social diferente de la unidad econémica seleccionada, el

directorio carecera de cierta informacion, como son |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC. Ademas el domicilio
sera diferente al de las unidades econdmicas seleccionadas y no debera corresponder a los datos de la etiqueta
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del cuestionario, ya que esta informacién debera ser de la razén social de la unidad econémica en muestra y de
la cual se levantara un cuestionario.

Unidades econdmicas no localizadas

La primera actividad que realizaras en campo sera acudir al domicilio del informante con el fin de entregar los
cuestionarios; en este paso del procedimiento puede suceder que no lo localices por las siguientes razones:

05 No Localizado

La unidad econdmica esta no localizada debido a que el domicilio no existe, o bien, si se localiza el
domicilio, pero la unidad econémica nunca ha estado ahi.

Este cdédigo sera definitivo, aunque sélo se usara para unidades econdmicas unicas. Debera
registrarse en el administrador en Entrega y Recuperacion.

06 Desaparecido

El domicilio existe y los vecinos informan que la unidad econémica se cambié de domicilio y después
de investigar no se conoce el nuevo. Este cdédigo sera definitivo y solamente para unidades
econdmicas unicas.

Debera registrarse en el administrador en Entrega y Recuperacion.

Para ambos casos, antes de asignar el cédigo de resultado, deberas realizar una investigacion para tratar
de ubicar la unidad econdmica; si lo logras y ésta se localiza dentro de tu area de responsabilidad, acudiras a
entregar el o los cuestionarios, registrando el nuevo domicilio en el directorio y la etiqueta; asimismo en la
seccion Observaciones Entrega del directorio, anotaras que la unidad econémica cambié de domicilio y la fecha
en que esto sucedio.

Sin embargo, si el nuevo domicilio se localiza fuera de tu area, le entregaras el directorio y el cuestionario al
Supervisor, previo registro de esta situacion en Observaciones Entrega. Si localizas a la unidad econémica,
ya sea dentro o fuera de tu area de responsabilidad, no asignaras los cédigos 05 ni 06.

Es importante mencionar que a las unidades econémicas que forman parte de una empresa no se les podra
asignar los codigos 05 6 06, ya que se deberd acudir a otras unidades econdmicas de la misma empresa para
indagar quién proporcionara la informacion.

Tampoco sera valido asignar alguno de estos dos cddigos a las unidades econdmicas Unicas cuyo
Establecimiento Informante es externo a la razén social; en este caso, se acudira al domicilio de la unidad
econdmica seleccionada para obtener la informacion.

Cuando una vez investigado ampliamente el caso si aplique cualquiera de estos cddigos, la asignacion del
codigo de resultado la haras en el Directorio de Unidades Economicas y en el formato Situacion de
Cuestionarios.

En el directorio, en el espacio Observaciones Entrega anotards para el cédigo 05, segun corresponda -el
domicilio no existe” o -el establecimiento nunca ha estado ahi”. Para el cambio de domicilio anotaras, de ser
posible, la fecha estimada (afio) del cambio de domicilio —Carié de domicilio en...”.

En la seccion Observaciones Entrega del directorio deberas detallar la investigacién realizada (con quiénes, en
qué lugares se investigd, etc.). El nombre y puesto de la estructura operativa que supervisé el caso en campo,
como puede ser el Supervisor, Jefe de Grupo, Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas, personal de
la direccién regional o de oficinas centrales.
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Para estos casos deberas llenar el formato Informe para Expediente (INEX).

Cabe mencionar que debe distinguirse claramente entre el cdédigo 05 No Localizado y el cédigo 06
Desaparecido, como la descripcion lo indica, se refieren a situaciones totalmente diferentes.

Unidades Econédmicas Localizadas sin Actividad

Otra situacion que impedira continuar con el proceso de entrega de cuestionarios es que la unidad econémica
esté cerrada, ya sea temporal o definitivamente; en estos casos asignaras:

07 Cierre Definitivo

Cadigo definitivo que se aplicara cuando la unidad econdmica dejé de operar definitivamente. En el
directorio, en Observaciones Entrega anotaras el resultado de la investigacion, por la cual
determinaste la asignacién del cddigo. Trataras de obtener un documento que avale el cierre de la
unidad econdémica.

Para los casos en que aplique este cédigo, anotaras en el directorio el codigo 07 e indagaras para registrar en
Observaciones Entrega, sobre la situacion actual del personal ocupado y de los activos fijos que formaron
parte de la unidad econdmica, contestando la siguiente pregunta: ;Ddénde estan? ; de haber pasado a otra
unidad econdmica, indicar si forma parte de la razén social o no y si estda o0 no en muestra; en cualesquiera
de estos casos, anotaras los datos de ubicacion e identificacion de la unidad econdémica en donde se
encuentran los activos, asi como la causa del cierre y de ser posible la fecha -eerr6 desde (mes y afo)”.

También detallaras la investigacion realizada por la cual determinaste la asignacion del codigo; asi como si se
obtuvo un documento que avale el cierre de la unidad econémica y cual es éste.

Cuando el Supervisor te lo informe, en Observaciones Entrega del directorio anotaras el nombre y puesto del
personal del Instituto que verificd en campo tal situacion, pudiendo ser de la coordinacién estatal, de la direccion
regional o de oficinas centrales.

08 Cierre por Quiebra

Cuando acudas a una unidad econdmica y te informen que fue declarada en quiebra, solicitarads un
documento que avale la quiebra. Registraras en el directorio el cddigo definitivo 08 y en el campo
Observaciones Entrega la fecha en que se declaré en quiebra y detallaras la investigacion realizada,
incluyendo el nombre de la persona que proporciond la informacion.

En el directorio anotaras el nombre y puesto de quién verificé en campo la situacion, cuando te lo informe tu
Supervisor. Este cédigo sélo aplicara para los establecimientos Unicos.

Antes de registrar los cédigos 07 y 08, deberas estar seguro de la situacion debido a que son definitivos. De
estos cadigos también se llenara el formato INEX, al cual se anexara el documento que avale el cédigo.

09 Cierre por Huelga

Cddigo transitorio que se asignara cuando la unidad econdmica Unica o todas las unidades
econdmicas de una empresa estén cerradas por huelga. En este caso se debera anotar en el
directorio en Observaciones Entrega la fecha en que inicié la huelga y se le dara seguimiento,
con el fin de reanudar el levantamiento una vez concluida la huelga, llenaras el formato Control de
Visitas.
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10 Cierre Temporal o Sin Operacién

Anotaras en el directorio este codigo transitorio, cuando la unidad de observacion se encuentre
cerrada y al investigar te informen que esta cerrada por inventario, remodelacion, enfermedad,
vacaciones, clausura, siniestro, estacionalidad de la produccion, sin actividad en el afio de referencia,
empresas constructoras que no tuvieron obra y no generaron ningun gasto de operacion o cualquier
posible causa de cierre temporal, excepto huelga. En todos los casos en Observaciones Entrega
anotaras la causa exacta y detallada del cierre temporal. Deberas darle seguimiento constante
para que cuando reinicien operaciones o tengan obra, se obtenga la informacién correspondiente.

En todos los casos en Observaciones Entrega anotaras textualmente la causa del cierre temporal y la fecha
estimada de la incidencia —amodelacion desde”, —ausura desde” -Activo sin obra desde”, detallaras la situacion
y quién fue tu informante.

Asimismo, en el directorio registraras el nombre y puesto de quien acudié a verificar dicha situacién en campo,
pudiendo ser, como ya se dijo, personal de cualquier ambito del Instituto. Deberas dar seguimiento continuo a
estas unidades pues se requiere la informacion.

Para el caso de construccion, si no se tuvo operacion durante el afio de referencia, se considerara definitivo.

Durante la investigacion de los cierres definitivos y por quiebra, asi como el de -Activo sin obra” para las
empresas constructoras, siempre deberas tratar de obtener un documento oficial que avale la situacion; de
conseguirlo, lo anexaras al INEX y se lo entregaras al Supervisor.

Para el caso de empresas o Informantes Externos, los cédigos 08, 09 y 10 no seran validos ya que se
deberd acudir a las unidades econdémicas seleccionadas, incluso a todas las unidades econdmicas de la razén
social, para obtener la informacion. En el caso de empresas, el codigo 09 sélo se aceptara cuando todas sus
unidades econdémicas se encuentren en huelga.

Al igual que en el bloque de cddigos anterior, cuando los nuevos domicilios a los que debas acudir se
encuentren en tu area de responsabilidad, tu los visitaras; en caso contrario, le entregaras los cuestionarios y
directorios al Supervisor.

Es importante que se tenga en consideracién que si en el aiio de referencia de la informacién (2009) si
laboré la unidad econémica, aunque en la fecha del operativo esté con un cierre temporal o cierre
definitivo, se tratara de obtener la informacién del cuestionario y se le aplicara el cédigo de levantado
que le corresponda y en la seccién de observaciones se registrara la situaciéon actual de la unidad
econémica.

Localizacion del informante adecuado

Cuando hayas localizado el domicilio y la unidad econdémica esté abierta, verificaras que la informacién impresa
en el directorio y en las etiquetas de los cuestionarios coincida con los datos de la unidad econdmica; dicha
revision la efectuaras en dos momentos: antes de entrar a la unidad econémica y con el informante. En caso de
que detectes una diferencia, realizaras las adecuaciones necesarias, cancelando el dato con una linea
horizontal y registrando el nuevo en la parte superior del campo.

Deberas corregir los datos de las etiquetas cuando, por cualquier razén, los cuestionarios de una empresa los
entregues en un domicilio diferente al que tengas registrado, siempre y cuando, el nuevo domicilio pertenezca a
otra unidad econémica de la misma razén social

Los datos del directorio y de las etiquetas de los cuestionarios que revisaras, antes de contactar al informante
adecuado, una vez que estés seguro que es la unidad econdmica que buscas, seran los siguientes:
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Ubicacion geografica

Es imprescindible que verifiques, con apoyo del Plano de AGEB Urbana o de la Carta Topografica, que los
datos de ubicacion geografica de la unidad econdémica estén bien referenciados; esto es, que el domicilio
realmente corresponda al municipio, localidad, AGEB y manzana que aparecen en el Directorio de Unidades
Econémicas y en las etiquetas de los cuestionarios, en el caso de un Informante Interno. Cuando el informante
sea externo sélo podras verificar los datos del directorio, ya que las etiquetas tendran los datos de la Unidad
Econdémica Seleccionada.

De existir algun error, por ejemplo, que el domicilio no corresponda a la manzana 28 sino a la 08, corregiras el
dato tanto en el directorio como en las etiquetas. Si la unidad econdmica se ubica en el area rural, revisaras
hasta nivel AGEB.

Ya verificados los datos de ubicacién geografica, entraras a la unidad econémica, te presentaras mostrando tu
credencial y Oficio de Presentacion, explicaras el motivo de tu visita y preguntaras por el informante adecuado.

Informante adecuado: es la persona que conoce la informacién solicitada en el cuestionario sobre el
establecimiento o sobre la empresa, el cual puede ser el duefio o propietario, gerente, presidente,
contador, administrador, encargado, etcétera.

Al establecer contacto con el informante adecuado:

1. Te presentaras y le informaras sobre la realizacion de las actividades de el Operativo Anual 2010 y le
entregaras un diptico.

2. De tratarse de un Establecimiento Informante Externo, le explicaras que la razén social en muestra lo
designé como responsable de proporcionar los datos.

3. Cuando se trate de una unidad econdémica pequefia, le solicitaras que, de ser posible te proporcione la
informacion de manera directa en ese momento, argumentando que asi podras apoyarlo y asesorarlo en
el llenado del cuestionario.

4. Le haras la invitacion para que se incorpore a la modalidad de entrega de datos por Internet,
comentandole que ésta es una manera segura y sencilla de proporcionar la informacion, ya que le
garantiza confidencialidad, ahorro valioso de tiempo y la facilidad de recibir y enviar informacién desde
su oficina.

En caso de que acepte, llenaras el formato Solicitud de Registro para Internet (el cual debe firmar el
informante) y le proporcionaras la Carta de Bienvenida a la modalidad con su clave y contrasefia de
acceso a Internet.

5. Si el informante adecuado es una persona diferente a la registrada en el directorio, deberas actualizar el
Nombre del Informante, asi como sus datos, con el fin de que tengas claro con quién debes volver por el
cuestionario.

Revision de los datos de la etiqueta

Una vez que el informante adecuado acepte recibir los cuestionarios o haya aceptado la modalidad de Internet,
corroboraras con él los siguientes datos de la etiqueta.

Si hubiera cambios en el domicilio de la unidad econémica, cuyos datos aparecen en la etiqueta, lo
actualizaras, complementaras o corregiras, tanto en directorio como en la etiqueta, cancelando con una
linea horizontal el dato impreso y en la parte superior anotaras el correcto.

De ser necesario, utilizaras nuevamente el material cartografico, para corroborar que estén correctos los datos
de referencia geografica, pues como se dijo, esto es fundamental.
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Si se tratara de alguna unidad econémica que no se ubica en tu entidad, anotaras sélo el nombre de la entidad
y localidad, asi como el domicilio completo, las claves se anotaran en la oficina con apoyo del sistema; si estas
en el lugar, desde campo, con apoyo del plano modificaras las claves que aparecen en la etiqueta del

cuestionario y en el directorio.

Los datos de la etiqueta son los siguientes:

¢ Nombre de la unidad econémica. e Direccién de correo electrénico.
e Razon social. e Pagina de Internet.

¢ Domicilio completo. « RFC.

e Numero telefonico. e Clave dela SE.

Deberas solicitar a todos los informantes que te proporcionen las claves de RFC de la unidad econémica
seleccionada, ademas a los informantes de la industria manufacturera les preguntaras si cuentan con la clave
de 8 digitos que les da la Secretaria de Economia; estas claves las anotaras en el espacio correspondiente.

En particular para el sector comercial, se requiere que al verificar el directorio:

En cuanto a las empresas, verificaras en tu Directorio de Unidades Econdémicas cuantas y cuales
unidades econdmicas comerciales o auxiliares de una actividad comercial las conforman; si para
alguna contenida en el directorio no puede darte los datos, solicitaras te informe el motivo, con el fin de
registrar en tu directorio el cddigo de resultado correspondiente.

Es importante que, aunque alguna unidad econémica ya no exista para la empresa en el momento de
tu visita, si en el 2009 si existia, se capte su informacién en el cuestionario, pues la informacién
requerida es de 2009.

Si la empresa cuenta con unidades que operaron en 2009 y no estan contenidas en el directorio las

anotaras en el DUE de acuerdo con el ultimo asignado para cada empresa.

Si durante 2009 la empresa se constituia de una sola unidad econédmica y ahora tiene mas de
una, uUnicamente captaras la informacioén de la que existia en el afio de referencia.

Ante cualquier modificaciéon al numero de unidades de las que proporcionara informacién en el
cuestionario de comercio, recuerda que debes cambiar el dato en la caratula del mismo.

Cuando hayas concluido con la revision de la etiqueta y del
directorio, le entregaras al informante los cuestionarios y el formato
RURC de las unidades de las que te dara informacion y estableceras
una fecha compromiso para su recuperacion, cuidando no saturar
una misma fecha con muchas visitas de recuperacion.

Llenaras el formato Recibo de Entrega de Cuestionario, para
cada uno de los que le dejes al informante, registrando en él la
fecha e stablecida para la recuperacion; el informante firmara de
conformidad.

En el Directorio de Unidades Econdémicas, en el espacio para el
resultado de la etapa de Entrega, anotaras el Cédigo E1 Entregado,
asi como en el formato Situacion de Cuestionarios.

Cuando te devuelva el cuestionario, le entregaras la parte inferior del
Recibo de Entrega de Cuestionario, con la cual el informante podra
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comprobar, en caso necesario, que ya proporciond la informacién requerida.

El Entregado

Caodigo definitivo que se utilizara exclusivamente para la etapa de Entrega de cuestionarios y que
significara que el informante recibié el cuestionario y convino con el Entrevistador una fecha para
devolverlo con la informacién requerida.

Podra presentarse el caso en el que el informante no reciba el cuestionario en el momento de tu visita, porque
prefiera proporcionar la informacién mediante entrevista directa (en otra fecha acordada contigo) ; o bien,
prefiera la modalidad a través de Internet.

25 Entrevista Directa

Cuando tengas unidades econdmicas en las que el informante te proporcione la informacion en ese
momento o no recibe el cuestionario, ya que te solicita que acudas a visitarlo en otra fecha, en la cual
ya contara con la informacién que le solicitas y a través de una entrevista directa te la proporcionara, le
asignaras en el directorio en la seccion Entrega el codigo 25 Entrevista Directa. .

Si la informacion te la proporciona en el momento de la visita, registraras en el directorio en la etapa de Entrega,
el cédigo 25 Entrevista Directa y en la etapa de Recuperacion el codigo de levantado que le corresponda,
ambos codigos con la misma fecha de asignacion.

Si la informacién la obtienes por entrevista directa, pero en otra fecha, en el campo Entrega del directorio,
asignaras el cddigo 25; cuando visites nuevamente a la unidad econdmica y realices la entrevista directa, le
asignaras en la seccion Recuperacion el correspondiente codigo de levantado y la fecha.

En el caso de que el informante prefiera la opcion de Internet, cambiaras el campo u_Internet de 0 a 1

26 Internet

Cdédigo que se utilizara cuando el informante prefiera la modalidad de Internet para proporcionar la
informacion. Una vez capturado el cuestionario por parte del informante

Le entregaras al informante la clave de acceso, explicandole detalladamente el procedimiento por realizar.
Ademas deberas indicarle el tiempo con el que contara para que realice la captura de sus datos, el cual debera
estar dentro de la etapa de Recuperacion.

Daras seguimiento constante a estas unidades econdmicas, consultando el sistema, de manera periddica (tema
que se abordara en el punto 5 de este manual), con lo cual determinaras si el informante ya concluyé con el
llenado de su cuestionario o si todavia esta dentro del proceso de su captura

Si al verificar los datos del directorio y la etiqueta con el informante, te dice que dos registros corresponden a la
misma unidad econdémica, asignaras a uno de ellos el Cédigo 12 Duplicado.

12 Duplicado

Caodigo definitivo que asignaras en el directorio a un registro en el espacio de Entrega, o en el de
Recuperacion, cuando esté duplicado con otro, es decir, se trata de la misma unidad econémica.
Anotaras en Observaciones Entrega o Recuperacién, segun corresponda, la |_CVE, Clave Unica, NI,
NOP y NC del registro con el que esté duplicado, y el domicilio que aparece en dicho registro.

Cuando contactes al informante adecuado y te comente que la unidad econdmica nunca ha realizado
actividades que correspondan al sector de actividad por el cual fue seleccionada en la muestra, por ejemplo: se
tiene en muestra una panificadora clasificada en el sector manufacturas, pero el informante argumenta que
nunca ha contado con la maquinaria para la produccién de pan, que su actividad siempre ha sido comprar pan y
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revenderlo, lo cual corresponde a comercio, por lo tanto estd mal clasificado. A estos casos se les asignara el
cédigo 24 Mal Clasificado.

24 Mal Clasificado

En el caso de que acudas a entregar el cuestionario y el informante te comente que no lleva a cabo
actividades acordes con el cuestionario que le llevas y que nunca las ha realizado, le asignaras el
cédigo 24 Mal Clasificado y como no fue seleccionado en el sector de actividad correcto, no le
entregaras cuestionario alguno.

Anotaras el codigo 24 Mal Clasificado en el directorio y en el formato Situacion de Cuestionarios. En
Observaciones Entrega del directorio, detallaras con la mayor precisiéon posible, la actividad real de la unidad
econdmica, debiendo incluir si realiza actividades de produccién, compraventa, prestacion de servicios o
construccion, y de qué producto, bien o servicio se trata.

También puede suceder que el informante te comente que el establecimiento cambid de giro de actividad.

13 Cambio de Giro

Cadigo definitivo que se utilizara cuando la unidad econémica realizé una actividad diferente a la que
corresponde el sector del cuestionario etiquetado, por lo tanto, no le entregaras cuestionario alguno.

Ademas, preguntaras por la fecha (para qué aplique este cédigo, la fecha debe ser anterior a 2009), en que se
dio el cambio, asi como la nueva actividad y detallaras en Observaciones

Entrega cual es la actividad econémica (produce, construye o da servicios, etc., cuales son los productos y
desde cuando efectia esta actividad, indicando mes y afio) ; asignaras el codigo de resultado 13 en Entrega y
en Recuperacion.

Si al entrevistarte con el informante, éste te comenta que no le es posible darte los datos de la unidad
economica, que soélo puede ser proporcionada en un domicilio diferente al que tienes como fuente informante de
la empresa y dicho domicilio no se encuentra en la misma entidad federativa, anotaras en la seccion
Establecimiento Informante , en Observaciones del directorio, el nombre de la persona que proporcionara la
informacién, su domicilio (debera incluir entidad federativa, municipio, localidad, calle, nimero exterior e interior,
colonia, cddigo postal, teléfono y si se ubica en un establecimiento, la razén social y el nombre de éste), asi
como los datos de la persona que te esté atendiendo.

22 Pendiente

Cadigo transitorio que se utilizara en la etapa de recuperaciéon cuando se haya entregado pero no se
tenga la recuperacién del cuestionario o en su caso se asignara de manera automatica cuando la
captura de cuestionario no cumpla con la informacién minima

De haber asignado el cddigo 22 Pendiente a un registro, por encontrase el Establecimiento Informante en otra
entidad, lo mantendras como pendiente hasta que el Supervisor te informe de la situacién definitiva del registro.

De la misma forma que de tu carga de trabajo podran pasarse algunos registros a la carga de otra entidad, es
posible que a ti te toque levantar alguno transferido por otra coordinacién estatal, por encontrarse dentro de tu
area de responsabilidad.

Cuando obtengas la informacién asignaras el cddigo a 01 Levantado, o al que corresponda.

También puede presentarse la situacion de que el informante se niegue a proporcionar los datos; en estos
casos deberas hacer un esfuerzo para sensibilizarlo, explicandole el caracter confidencial de la informacion y la
importancia de ésta; ademas deberds mostrarle y leerle la caratula del cuestionario, que contiene los articulos
legales que fundamentan la obtencion de la informacion: confidencialidad y obligatoriedad. Si persiste la
negativa registraras:
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15 Negativa

Cadigo transitorio que se asignara cuando el informante se niegue a recibir el cuestionario durante la
etapa de Entrega, o bien, a proporcionar la informacién requerida durante la etapa de Recuperacion.
Para este cédigo llenaras el formato Control de Visitas en el momento en que se presente la negativa.

Registraras este cédigo de resultado en el directorio, en Entrega, o bien, en Recuperacion, segun corresponda y
entregaras inmediatamente el caso a tu jefe.

De ser de un Informante Externo el que se esté negando, deberas acudir a la unidad econémica seleccionada
para que defina la situacion. Recuerda que si el domicilio se ubica en tu area de responsabilidad acudiras tu, en
caso contrario, entregaras los materiales a tu jefe.

16 Siniestro

Lo utilizaras en el directorio cuando te encuentres con alguna situacion definitiva ocasionada por
terremotos, incendios, inundaciones y algunos otros fendmenos que impidan la recuperaciéon de la
informacion En el directorio detallaras la situacion en el campo Observaciones Entrega o de
Recuperacion, segun la etapa en la que se presente el caso.

En particular para las unidades econdmicas de comercio (sucursales) que iniciaron actividades en
2010 pero ya se tenian incluidas en los directorios, no deben ser consideradas para la captacion de la
informacion del cuestionario del Operativo Anual, ya que la informacién requerida en él corresponde a
2009, a estas unidades se les asignara el cédigo 30 (no opero durante 2009) en el DUE por lo tanto en
este Ultimo no deberan tener informacién en la seccién en que se solicita: personal ocupado, ventas,
etcétera. En observaciones del DUE se anotara que son unidades econdmicas que iniciaron
actividades en 2010.

3.2 Recuperacion de Cuestionarios
Organizacion de la carga de trabajo y el recorrido diario

Antes de iniciar la etapa de Recuperacién de cuestionarios, organizaras tu carga de trabajo con base en las
fechas acordadas con los informantes para visitarlos, esto lo haras consultando cada Recibo de Entrega de
Cuestionario. Tu carga de trabajo de recuperacion correspondera a los cuestionarios que entregaste durante la
etapa anterior, mas las unidades econdémicas que a la fecha continien con un codigo de resultado de Entrega
transitorio, las cuales visitaras hasta que tengan un cédigo definitivo.

Al organizar tu carga, determinaras las unidades econdmicas que visitaras cada dia, con lo cual podras definir
cual sera tu recorrido diario, utilizando para ello el material cartografico.

A continuacién se describe el material que debes llevar a campo:

e Manual para el Entrevistador de las Encuestas Econémicas Nacionales, Operativo Anual 2010.
* Los Recibos de Entrega de Cuestionario que vas a recuperar en el dia.

* Formato Recibo de Entrega de Cuestionario, tantos como cuestionarios debas entregar.
e Oficios de Presentacion.

* Credencial de identificacién expedida por el INEGI.

e Directorio de Unidades Econdémicas.

e Formato Control de Visitas.

e Formato Situacién de Cuestionarios.

e Formato Relacién de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).

e Formato Informe para Expedientes (INEX).

e Formato Solicitud de Registro para Internet.
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+ Cuestionarios por entregar de las unidades de observacién con cédigo transitorio.
e Cuestionarios en blanco, uno de cada sector, para las altas por division.

* Claves de acceso a Internet.

e Material Cartografico.

e Criterios de Revisién en Campo.

Visita a la unidad econdémica

Visitaras todas las unidades econdmicas previstas para el dia, con el fin de recuperar el cuestionario.

A continuacién se presentan los cédigos especificos para la recuperacion de cuestionarios; sin embargo, es
posible que también utilices los mencionados en la etapa de Entrega

El cddigo de resultado que comunmente utilizards durante esta etapa sera el 01 Levantado con Informacion
Completa.

01 Levantado con Informacién Completa

Cddigo definitivo que asignaras cuando recuperes el cuestionario y la informacion del mismo
corresponda a lo requerido, de acuerdo con la revisidon que debes realizar segun los Criterios de
Revisién en Campo.

Otra situacidon que podra presentarse sera cuando el informante te comente que por alguna razén no le fue
posible llenar el cuestionario. En acuerdo con él reprogramaras la fecha de recuperacion y anotaras el cédigo
de pendiente 20 Reprogramacion.

20 Reprogramacion

Cadigo transitorio que asignaras cuando en la fecha convenida para la recuperacion del cuestionario,
el informante requiera mas tiempo para su llenado, por lo que deberas de llenar el formato Control de
visitas.

Al recuperar el cuestionario y efectuar la revision puede suceder que le falte algin dato considerado dentro de
las variables minimas a levantar; comentaras esta situacién con el informante, sensibilizandolo para que te lo
proporcione; de no ser posible, anotaras detalladamente en la seccién Observaciones del cuestionario el
motivo por el que falté el dato. Recuperaras el cuestionario y le asignaras en la Hoja de Control el Cédigo 21
Levantado con Informacion Minima, haras lo mismo en el directorio etapa Recuperacion

21 Levantado con Informacion Minima

Cadigo transitorio que se registrara cuando al recuperar y revisar el cuestionario, se detecte que le
falta alguin dato relacionado con las variables de mayor importancia.

En el caso especifico del sector Construccion, puede suceder que la empresa no haya tenido obra en el periodo
de referencia; pero si cuente con personal ocupado, otro gasto de operacion y/o algun otro dato como activo
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fijo; lo consideraras como levantado, le asignaras el codigo 01 y en las Observaciones del cuestionario anotaras
Sin Obra con Minima Informacién.

1. Al ubicarte en el domicilio de la unidad econémica, ésta se encuentra cerrada y al realizar la investigacion te
comentan que ha dejado de operar; trataras de localizar al informante para recuperar el cuestionario, de no
lograrlo, le asignaras el Cédigo 07 Cierre Definitivo en directorio y en el formato Situacion de
Cuestionarios. Llenaras el formato Control de Visitas. También, anotaras las observaciones que aclaren
dicha situacion.

2. Si se te presenta el caso de que al acudir a recuperar el cuestionario la unidad econémica se ha declarado
en quiebra, preguntaras por el informante para tratar de recuperar el cuestionario; de no ser posible,
asignaras el Codigo 08 Quiebra, en el Directorio de Unidades Econdémicas y en el formato Situacion de
Cuestionarios. Llenaras el formato Control de Visitas.

3. La unidad econémica se declar6 en huelga. Deberas investigar donde puedes localizar al informante para
recuperar el cuestionario; mientras tanto lo dejaras pendiente, asignando en el 51 directorio en el espacio
de Recuperacion y en el formato Situacién de Cuestionarios el Cédigo 09 Huelga, en Observaciones
Recuperacién anotaras los detalles de la situacion. Llenaras el formato Control de Visitas.

4. De encontrar la unidad econdmica cerrada por remodelacion, inventario, vacaciones, etc., indagaras la
fecha en que abriran con el fin de volver a visitarlo. Anotaras la nueva fecha en el formato Situacion de
Cuestionarios y le asignaras el Cédigo 10 Cierre Temporal. Del mismo modo, anotaras el cédigo y las
observaciones necesarias en el directorio. Utilizaras el formato Control de Visitas.

5. Sien el momento de la visita para recuperar el cuestionario, te informan que no fue posible llenarlo porque
no corresponde al giro de actividad de la unidad de observacion, registraras detalladamente en la seccion
Observaciones Recuperacion del directorio, el motivo y la descripcion de la nueva actividad. En el directorio
y en el formato Situacion de Cuestionarios registraras el Cédigo 13 Cambio de Giro. Utilizaras el formato
Control de Visitas.

6. El informante se niega a proporcionar la informacion, en ese caso anotaras en el directorio (etapa
Recuperacion) y en el formato Situacién de Cuestionarios el Cédigo 15 Negativa. Le entregaras el
directorio y el Recibo de Cuestionario al Supervisor, para que visite la unidad econdmica. Llenaras el
formato Control de Visitas.

7. Durante la visita que realices a la unidad econdmica para recuperar el cuestionario, es posible que el
informante te comente que por alguna razén no le fue posible llenarlo. En acuerdo con él reprogramaras la
fecha de recuperacion; en el directorio anotaras el coédigo transitorio 20 Reprogramacion y la nueva fecha.

8. De tener que dejar la unidad econémica pendiente por alguna situacion, le asignaras en el directorio y en el
formato Situacion de Cuestionarios el Cédigo 22 Pendiente. También utilizaras el Control de Visitas.

9. Para fines de control y seguimiento de la unidad econdmica, utilizaras el formato Control de Visitas, en el
cual anotaras la fecha y hora de la visita, asi como la fecha reprogramada. El informante debera firmar o
sellar el formato para avalar que lo visitaste. Con esto el Supervisor conocera el desarrollo de tus
actividades.

Es importante recordar que a pesar de cualquier situacion que prevalezca en la unidad econémica en el
momento de tu visita, como la informacion que se requiere es de 2009, trataras de obtenerla y le asignaras el
cédigo correspondiente de levantado.

3.3 Casos Especiales
A continuacién se describen algunos casos especiales que pueden presentarse, en los cuales deberas poner

especial atencion, ya que seguir el procedimiento indicado para cada uno es relevante, en el momento de la
generacion de los resultados.
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Es posible que algunas unidades econémicas en muestra en 2009 fisicamente correspondian a una sola razén
social, por lo que para el 2010 el informante ya no pueda desagregar la informacién en este caso, aceptaras
que la proporcione en un mismo cuestionario. Cuando lo levantes o recuperes, le asignaras como resultado de
Recuperacion el Codigo 02 Levantado con Fusién, para posteriormente distinguir que esta unidad seleccionada
incluye informacién adicional a lo esperado.

Fusion. Para el levantamiento de las Encuestas Econémicas Nacionales, se denomina fusién
cuando una unidad econdémica fisicamente integré tanto su personal ocupado como sus
activos fijos a los de otra unidad econémica (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 razon social de la primera unidad econémica puede conservarse, o bien, cambiar
por la segunda o crear una nueva razon social.

02 Levantado con Fusion

Cadigo definitivo que se asignara cuando el cuestionario recuperado incluya la informacion de otro u
otros, por efectos de una fusién, independientemente de que éstos sean parte o no del universo en
muestra.

Deberas anotar en Observaciones Recuperacion del directorio con cual unidad ecqnémica se fusiond y si esta o
no en muestra; de estar ésta también en muestra, anotaras la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC que la
identifiquen y la fecha y causa de la fusion.

Al darse la posibilidad de tener unidades econdémicas en muestra que se hayan fusionado a otras, se hace
necesario contar con un codigo que sirva para conocer de cuales no habra un cuestionario lleno, ya que su
informacion se captd en el de otra unidad econdmica (a la cual se le asignoé el codigo 02), éste sera el Codigo
17 Fusionado.

17 Fusionado

Cddigo definitivo que asignaras a las unidades econdémicas en muestra que se fusionaron con otra
también en muestra.

Anotaras en el directorio el codigo y en Observaciones Recuperacién la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC del
cuestionario en el que se capté su informacion.

También podras utilizar el cédigo 17 cuando al verificar los registros del directorio que conforman una empresa
del sector Comercio, alguna de sus unidades econdmicas se fusion6 con otra de la misma empresa; la anotaras
en el directorio y en la seccién Observaciones Recuperacion la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de la unidad
econdémica con que se fusiond, la fecha y causa; la unidad econdmica que la absorbié deberd tener como
cédigo de resultado el que se le asigne a la empresa.

Caso contrario a la fusion, resulta la division de una unidad econdmica en muestra. Solicitaras al informante te
proporcione los datos de las unidades econdmicas de acuerdo a como estaban conformadas en 2009; si no le
es posible, levantaras tantos cuestionarios como unidades econémicas se hayan creado, a partir de la unidad
econdmica seleccionada, con el fin de contar con la informacion de lo que, por su peso, fue seleccionada en la
muestra. Recuerda llenar los directorios correspondientes.

03 Levantado con Division

Cddigo definitivo que utilizards cuando recuperes el cuestionario de una unidad econdémica en
muestra, que no contiene los datos que reflejen el peso por el cual ésta fue seleccionada, debido a
una division.

Cuando el informante logre darte todos los datos de la unidad econémica antes de la division, registraras en el
cuestionario y en el directorio en el campo de Recuperacién, el cédigo 01. En Observaciones Recuperacién
describiras la situacion actual de la unidad econdémica.
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En caso contrario anotaras en Observaciones del cuestionario y en Observaciones Recuperacion del directorio,
en cudles y cuantas unidades econémicas se dividio, registrando la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de los
cuestionarios en donde se capté el resto de la informacion, lo cual implica que aunque las partes no estén en
muestra, tendras que levantar un cuestionario por cada una. Reportaras a tu supervisor esta situacién para
solicitar su alta desde oficina central.

Cuando la division dio origen a una unidad econdmica de otro sector diferente deberas levantarlo en el
cuestionario correspondiente, indicando en qué consistio la division: personal ocupado, activos fijos, etcétera.

Es importante que todos los detalles de la division, como son fecha, causa, total de establecimientos creados,
actividades de éstos, etc., estén asentados en Observaciones Recuperacion.

Para todas las unidades econdmicas que resultaron a partir de la division, deberas darlas de alta llenando un
formato y asignaras el cédigo que corresponda de acuerdo con su situacion de levantamiento, tanto en Entrega
como en Recuperacion.

Para las unidades econémicas de una empresa de comercio que se hayan creado en 2009, las cuales no se
tengan consideradas en el directorio 2010 se notificaran a oficina central para su autorizacién y anotaras en
Observaciones Recuperacion del Directorio de Unidades Econémicas, la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de
la unidad econémica que dio origen a éstas a través del formato de directorio para cada unidad econémica dada
de alta y que el informante debera llenar la informacion solicitada para cada una.

También, de ubicarse en un area diferente a la que te corresponda cubrir, los datos de AGEB y manzana los
dejaras en blanco y en el directorio anotaras los nombres de municipio y localidad, para que posteriormente, al
realizar la captura se le asignen las claves correspondientes.

Otra situacion particular en la captacion de la informacion, es cuando algun informante no pueda proporcionar la
informacion de la unidad econdmica o empresa seleccionada (transportes, construccion o servicio de
mensajeria), por tenerla concentrada con la de otras unidades econémicas o razones sociales; trataras de que
el informante llene un cuestionario por cada unidad en muestra (unidad de observacidon segun el sector de
actividad); pero de no ser posible, se captara la informacion concentrada de mas de una unidad de observacion
en un solo cuestionario, asignandole al cuestionario en el que se concentré o globalizé la informacién el Cédigo
04 Levantado Globalizado.

04 Levantado Globalizado

Cdodigo definitivo que se asignara a los cuestionarios con informacién globalizada de mas de una
unidad econdmica o empresa en muestra.

En el registro del directorio que le corresponda al cuestionarjo en donde se incluya la informacién, en el campo
Observaciones Recuperacion anotaras la I_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de los registros que esté
globalizando.

Como la informacion para los resultados se requiere de cada una de las unidades seleccionadas, con el fin de
poder desglosarla en el momento del analisis y tratamiento, es indispensable que cada una de las unidades
economicas globalizadas que estén en la muestra se relacione en el formato Relacion de Unidades
Reportadas en un Cuestionario (RURC). Si en la informacién globalizada se incluye la de unidades
econdmicas no seleccionadas, la informacion de éstas se concentrara en un renglén de esta misma relacién,
denominado Otros.

Una vez registradas las unidades econdmicas globalizadas en el formato RURC, se lo entregaras al informante
junto con el cuestionario para que registre en él, los porcentajes de personal ocupado e ingresos (valor de la
produccion para manufacturas) de cada unidad econémica incluida en el cuestionario.

Cuando recuperes el cuestionario globalizador cédigo 04, revisaras también el RURC, para corroborar que esté
correcto y completo.
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Ahora bien, cuando exista un cuestionario globalizador, existiran también cuestionarios que no se llenaran por
esta razoén, a éstas unidades de observaciéon de las que se globalizé su informacién en otro cuestionario, les
asignaras el c6digo19 Globalizado.

19 Globalizado

Cadigo definitivo que se asignara cuando la informacion del registro en cuestion se globalizé en otro
cuestionario...

Anotaras en el directorio el cédigo 19 en resultado de Recuperacion y en Observaciones Recuperacion la
|_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC del cuestionario que contiene la informacion globalizada. Finalmente para
las unidades econdémicas que entreguen su informacién después de la fecha sefalada como cierre, le asignaras
el codigo 23 extemporaneo

Asignacion de cédigos de resultado

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
ASIGNACION DE CODIGOS EN INTRANET SEGUN ETAPA DEL OPERATIVO

Etapa Documento en que se Registra
Hoja de | Situacion
Grupos de Codigos Descripcion del Codigo R
2 g = g Entrega ECI{[’)E- Captura Observaciones Directorio Contr.ol de' d.e .
racion Cuestionari| cuestionari
0s 0s
Distribucion Entregado E1 Ent. Ent.
Entrevista Directa 25 Ent. Ent.
Levantados Levantado con Informacién completa 01 Rec. Rec. Rec.
Levantado con Fusién r o Rec. Rec. Rec.
Levantado con Division " 03 Los c6digos de captura estaran Rec. Rec. Rec.
Levantado con Informacién Minima asignados en funcion de los
‘(antes levantado con informacion E1,25 21 01,21,22 | viterios  de  informacion Rec. Rec. Rec.
incompleta) minima integrados en el
capturador
Levantado extemporaneo 23 Rec. Rec.
Levantado Globalizado [ o Rec. Rec.
Fusionado 17 17 Lo.s codigos de captura.estaran
asignados una vez registrados
Globalizado 19 19 en rec’uperaC|on de manera
automatica
Diferentes aLevantado |No Localizado (antes mal referenciado) 05 05 05 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Desaparecido (antes cambio de [ 06 " 06 [ 06 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Cierre Definitivo [ o7 r o7 [ 07 - . | Ent. y Rec. Ent. y Rec.
. 4 4 4 En captura estos codigos seran
Quiebra 08 08 08 . Ent. y Rec. Ent. y Rec.
. asignados de manera
Duplicado 12 12 12 L . Ent. y Rec. Ent. y Rec.
_ . automdtica una vez asignados|
Cambio de Giro 13 13 13 en recuperacién Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Siniestro (antes Otro definitivo 16 16 16 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Mal Clasificado 24 24 24 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
No opero durante el 2009 30 30 30 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Pendient E1 09 09
endientes Huelga a F o s Ent. y Rec. Ent. y Rec.
! B [ 10 [ 10 .
Cierre Temporal 10 r 10 s En captura los cédigos 09 y 10| Ent. y Rec. Ent. y Rec.
1 ro1s seran asignados de manera
Negativa 15 s automdtica una vez asignados| Ent. y Rec. Ent. y Rec.
en recuperacion
Reprogramacion E1l r 20 P Ent. y Rec. Ent. y Rec.
. 4
Ez:g:::::)(antes otra causa de E1l 22 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
ASIGNACION DE CODIGOS EN INTERNET SEGUN ETAPA DEL OPERATIVO

Reprogramacion
Pendiente (antes otra causa de pendiente)

Etapa
Grupos de Codigos Descripcion del Codigo Recupe- .
Entrega o, Captura Observaciones
racion
Distribucion Internet 26
Levantados Levantado con Informacion completa 01
Levantado con Fusion 02
Levantado con Division 03
Levantado con Informacion Minima . . .
. ., Los cddigos de captura estaran asignados
'(antes levantado con informacion 2 01,21,22 |en funcién de los criterios de informacion
incompleta) L
, 26 minima integrados en el capturador
Levantado extemporaneo 23
Levantado Globalizado 04
Fusionado
Globalizado
17 17
19 19
Diferentes a Levantado No Localizado (antes mal referenciado)
Desaparecido (antes cambio de domicilio)
Cierre Definitivo
Quiebra Estas situaciones de cddigos de resultados,
Duplicado operan via entrevistador a través del
Cambio de Giro administrador universal
Siniestro (antes Otro definitivo diferente a
levantado)
Mal Clasificado
Pendientes Huelga 09 09 09
Cierre Temporal 10 10 10 Estas situaciones de cddigos de resultados,
Negativa operan via entrevistador a través del

administrador universal, y solo en caso de
gue el informante sea externo los codigos
09y 10 se manejaran via internet

e Agradeceras su apoyo y te despediras.

* Revisaras el llenado del cuestionario con base en la hoja plastificada que contiene los Criterios de
Revisiéon en Campo.

» Verificaras que en la Hoja de Control se tengan registrados los datos del informante, incluyendo su
firma y/o sello de la unidad econémica.

e Anotaréds en la Hoja de Control del cuestionario tu nombre, clave, el cddigo de resultado
correspondiente, la fecha y tu firma.

* Registraras el codigo de resultado del cuestionario en el Directorio de Unidades Econdmicas, en el
campo de Recuperacion y en el formato Situacién de Cuestionarios correspondiente.

» Desprenderas y entregaras al informante la parte inferior del Recibo de Entrega de Cuestionario.

Cuestionarios para verificar en campo

El Supervisor revisara cada uno de los cuestionarios que le entregues con un cédigo de levantado (01, 02, 03, 6
04), de encontrar faltantes de informacién o que se requiera verificar algun dato con el informante, anotara en la
Hoja de Control seccion D) Revision del Supervisor, que lo regresara a campo y el motivo.
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D) REVISION DEL SUPERVISOR |
FECHA Cr= iRequisre serreenviado a campo? Cran Mo L Cuz Si L
Causa Gy 1IENE ErSOna| rémuherado, perd ho tehe
NOMBRE Cyag remuneraciones
FIRMA Fecha de regreso a campo Dia 1 Mez
Craa Cras .

Cuando recibas algun cuestionario que regrese el Supervisor, revisaras la causa y acudiras a campo a
corroborar o solicitar el dato, no podras dejarle el cuestionario al informante. Si no puede darte el dato o aclarar
la situacion, le solicitaras que te indique el dia en que debes acudir por la informacion.

Cuestionarios para reconsulta en campo

Cuando se hayan capturado los cuestionarios en la subdireccién estatal de informatica, se validaran por
sistema, de no cumplir con los criterios de validacion, enviaran el cuestionario a reconsulta pudiendo ser a
través de éste o de un reporte. Si el Supervisor te entrega uno de estos cuestionarios, revisaras la Hoja de
Control, en la seccién E) Validaciéon, donde tendra anotada la fecha de cuando se determiné la reconsulta, asi
como la causa.

E| VALIDATZION

En 1 fa Faeerirkas & clarlo a recsnsall inola la techn {] Ancde |a techa v a solickn al mokg 02 |a reconsuts

IUsAas

Fecha Dial2iDmesOnbl Facha Ol l 1 Intssl o |
| G 5 c.

{
4 i Tt

cousa o, Los gastos son mayores que los ingresos

Acudiras a la unidad econdémica a solicitar los datos motivo de la reconsulta y los corregiras, ademas en la Hoja
de Control, en la seccion E) Validacion anotaras la fecha en que hiciste la reconsulta y la solucién. Si fuera
insuficiente el espacio utilizaras la seccién de Observaciones del propio cuestionario, o bien, en el Reporte,
segun se indique por el area de informatica estatal en su momento.

3.4 PARTICULARIDADES PARA CADA UNIDAD DE OBSERVACION, SEGUN EL SECTOR DE
ACTIVIDAD

Construccidn, Transportes y Mensajeria

El levantamiento de estos dos sectores se realizara por empresa, por lo que en el Directorio de Unidades
Econdmicas, sélo apareceran los datos de la matriz y el cuestionario debera contener la informacion de todas
las unidades econdmicas ubicadas en el pais que tengan la misma razoén social.

En el caso de que el informante sea externo, también apareceran los datos de éste.

Comercio

Para el sector Comercio se levantara la informacion en un solo cuestionario de todos los establecimientos que
conformen la empresa comercial, es decir, de todas las unidades econémicas que conformen la misma razén
social y que estén dedicadas a la comercializacidn, ya sea productores o auxiliares.
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En general, a las unidades econémicas que conforman una empresa de comercio y que tuvieron actividad en
2009, les correspondera el mismo cédigo de resultado de la unidad econémica en que se capté la informacion
de la empresa, excepto las sucursales para las que el informante haya declarado alguna situacién particular tal
como: cierre definitivo desde 2009 o antes, cambio de giro desde 2009 o antes, las que iniciaron actividades en
2010, etcétera.

Servicios

En el sector Servicios la unidad de observacién sera el establecimiento, por lo que la informacion requerida es
Unica y exclusivamente de la unidad indicada en el DUE, por lo que siempre trataras de obtener la informacion
de cada unidad en su cuestionario.

Puede presentarse el caso en el que algun informante no pueda proporcionar los datos de la unidad econémica
en muestra, por tenerla concentrada con la de otros establecimientos que también estén en muestra, o bien,
fuera de ella, s6lo en esta situacién se levantara la informacion globalizada en un cuestionario y se utilizara el
formato Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).

Si las unidades econdmicas estan en la muestra se utilizara un renglén del RURC por cada una de las unidades
globalizadas. Todas aquellas que no pertenezcan a la muestra se concentraran en un solo renglén, con el
concepto de Otros, en el campo Razén Social.

Manufacturas

La unidad de observacion para este sector serd el establecimiento (una sola ubicacion fisica), por lo que los
datos requeridos en el cuestionario seran solo de la unidad de observacion en muestra. Es importante que
tomes en cuenta que cuando en la misma ubicacion fisica se lleven a cabo tanto la actividad de manufacturas
como la de comercializacion, se debe captar la informacion como manufacturera.

Tampoco debe concentrarse la informacion de otras plantas de produccion, ni la de las unidades donde se
comercializa el producto (ubicacion fisica independiente al establecimiento manufacturero en muestra). Sélo en
el caso extremo de que el informante no pueda desagregar la informacion se debe llenar el RURC.

3.4 RECOMENDACIONES GENERALES

Visitaras todas las unidades econémicas previstas para el dia, con el fin de entregar o recuperar el cuestionario
en la fecha convenida.

Antes de llevar a cabo la Recuperacion de cuestionarios, organizaras tu carga de trabajo con base en las fechas
acordadas con los informantes para visitarlos.

Tu carga de trabajo de Recuperacion correspondera a los cuestionarios que entregaste el mes anterior, mas las
unidades econdmicas que a la fecha continden con un cédigo de resultado de entrega transitorio, los cuales
visitaras hasta que tengan un cédigo definitivo.

Como ya se menciond, el uso adecuado que le des al Directorio de Unidades Econdmicas sera fundamental,
para que tu labor en campo se desarrolle de la forma esperada.

Los campos Entrega y Recuperacion deberas utilizarlos en el momento de tu visita, segun la etapa, es decir, si
estas entregando el cuestionario, o bien, recuperandolo. Cuando en la etapa de Entrega de un cuestionario le
asignes a la unidad econdémica un codigo de resultado definitivo diferente a levantado, asignaras el mismo
cédigo en el campo correspondiente a Recuperacion.

El campo Observaciones Entrega o Recuperacion debera tener las anotaciones requeridas, segun se te indicé
en la asignacion de codigos, tales como el 07, 16, etcétera.

El uso del formato Control de Visitas avalara tu desempefio y esfuerzo realizado en campo ante cualquier

supervisién o contingencia, por lo que se te recomienda no omitir su llenado, cuando debas realizar mas de una
visita a la unidad econdmica, ya sea para entregar el cuestionario o para recuperarlo.
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4. CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Para aquellos registros que en muestra presenten codigos de resultado definitivo diferente a levantado (05, 06,
07, 08, 13, 16, 17 y 24) es necesario integrar documentacion conformando un expediente que justifique y dé a
conocer en todas las areas del instituto participantes en las Encuestas Econdmicas Nacionales, los detalles de

la situacion de cada uno de estos casos.

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
NFORME PARA EXPEDIENTE (WEY)
A UNIDA DS BEONOMIEAS CON ENE0 B RIS TADO DERNTIVE DFERENTE A LEVANTADO

= ATAL DE ESTATISTICN

o s e ] e[| e [
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o o 40100 08 ATTVIEAD

s
RATON SOCIAL,

[T —
FECHADE LA ASIGHACION DIL CAODG0

womevemmon owmocs L1
U

coneo serMvO DReRee ALevtane [

s essn
[E—— T — PET———— ERrr—

N ES T SECTION DEBE ANOTARSE LA NFORMACION OLIE S5 INDICA, SEGUN EL CODIGO ASGNADD.
W NG 18 WAL AEFERNEIADD
L ENSTE TLDOMOLIG T s O w O

500008 CANIC DECCMICLID
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Tu serés el responsable de realizar la investigacién de la unidad econémica para conformar el expediente,
recabando la informacion necesaria en campo para el llenado del formato Informe para Expediente (INEX ). El
Supervisor, Jefe de Grupo, Jefe de Departamento y Subdirector Estatal de Estadistica también intervendran en
la conformacién de dicho expediente, realizando lo correspondiente a su puesto segun instrucciones de llenado
del formato.

Tus actividades seran las siguientes:

a) lIdentificaras en el recuadro del Informe para Expediente el tipo de proyecto al que corresponda el
establecimiento, especificando en el espacio sefialado el tipo de operativo (anual para este caso). Cabe
mencionar que Unicamente deberas elegir una opcién y no marcarlas todas a la vez, ni dejar el espacio
en blanco.

b) Registraras en el formato los datos de identificacion de la unidad econémica (sector, |_CVE, Clave
Unica, NI, NOP, NC, razén social, nombre del establecimiento y cédigo de actividad), mismos que no
deberan aparecer en blanco o con errores, por lo que deberas verificar los datos asentados.

c) En el momento de elaborar el reporte de lo encontrado en campo, deberas explicar detalladamente la
situacion que presenta el establecimiento, misma que debera corresponder con la definicién del tipo de
cédigo definitivo diferente a levantado asignado al caso y que registraras en el recuadro
correspondiente. Es importante que ti como Entrevistador y de acuerdo con lo que se describe en este
manual, corrobores que tanto el cddigo asignado, asi como la descripcidén del caso sean los correctos.

d) Cuando el cédigo de resultado sea un cierre definitivo, no olvides registrar en el apartado
correspondiente, el destino de los activos fijos y la situacién actual del personal ocupado.
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e) Procura proporcionar informacion relevante que permita determinar desde cuando y por qué la unidad
econdmica presenta la situacion reportada.

f) Solicitaras los documentos necesarios al informante para integrar el expediente que entregaras al
Supervisor, quien también realizara la investigacion necesaria en campo, para avalar la situacion en la
que se encuentre la unidad econémica.

e Carta del Informante (cuando no pueda proporcionarte algin documento oficial).

e Formato R1 (Situacion de alta o registro como contribuyente).

* Formato R2 (Situacion fiscal del contribuyente).

e Declaracién del SAT (para aclarar inactividad en un periodo determinado).

e Liquidacion del personal ocupado (documento del IMSS, Secretaria del Trabajo, etcétera).

e Cancelacion de registro de la Secretaria de Economia (Programa Especial y Temporal de Maquila
de Exportacion).

e Documento de municipio para verificar establecimientos en zona rural.

* Actas Notariales Constitutivas (fusiones, escisiones).

e Diario Oficial (apartado de la SHCP).

e Periddicos, fotografias y anuncios publicitarios recabados por la coordinacion estatal.

El Directorio de Unidades Econémicas no se considera documento para avalar una situacion de campo.

Cabe mencionar que los expedientes se enviaran a oficinas centrales para su analisis y que éstos deben llegar
a mas tardar el dia 15 del siguiente mes de asignado el cddigo en la base de datos, por lo que se requiere que a
la mayor brevedad realices la investigacion, recabes los documentos correspondientes y conformes el
expediente, para entregarselo al Supervisor, quien dara el seguimiento de manera inmediata.

5. CAPTACION POR INTERNET

La incorporacidon de informantes a la modalidad de proporcionar la informacion por Internet es una meta
institucional, por ello entre tus principales tareas esta la de notificar al informante que el INEGI ya cuenta con
esta alternativa para el llenado del cuestionario anual, que cada dia hay mas informantes utilizando este medio
y que el manejo del sistema es muy sencillo, que se puede descargar el cuestionario para llenarlo y
posteriormente capturarlo en el mismo sistema.

También le informaras que esta forma de proporcionar informaciéon es muy segura y rapida, se le garantiza la
confidencialidad de su informacién, para lo cual se le proporcionara una clave de identificacion y una contrasefa
para el acceso al sistema, mismas que solo él conocera.

Le comentaras que para ingresar al sistema solo debe digitar en su navegador de Internet www.inegi.gob.mx y
una vez en el portal, en la pantalla encontrara la opciéon de la Captacion de Informaciéon de las Encuestas
Econdémicas Nacionales, Operativo Anual (los detalles se les daran en el comunicado donde se les
proporcionaran las claves y contrasefia de acceso); los requerimientos técnicos para la instalacion y
funcionamiento son:

e Computadora personal con procesador Pentium o superior.

e Monitor VGA o superior.

¢ Memoria RAM con un minimo de 16 Mb.

+ Disponibilidad de espacio en disco duro de al menos 20 Mb.

e Ratén (mouse).

* Sistema operativo Windows 95 ¢ superior.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
SOLICITUD DE REGISTRO PARA INTERNET
'OPERATIVO ANUAL 2010

Si el informante cuenta con recursos informaticos
superiores, se aumenta la velocidad y resoluciéon del
sistema.

TS
4 3TN 1 Sancae

1. AREA DE RESP ONSABILIDAD

Una vez que el
informacion via Internet, haras lo siguiente:

informante acepte proporcionar la

Llenaras el formato Solicitud de Registro para
Internet y le pediras que lo firme, con lo cual
tendras el comprobante de la aceptacion.

Le proporcionaras su clave y una contrasefia para
la descarga del sistema para la captura del
cuestionario electrénico.

En el directorio, en el campo Cuestionario por
Internet cancelaras con una diagonal el cero y
anotaras el nimero uno (1) lo que indicara que

L
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proporcionara la informacién por Internet.

Ao, - MANZANA
e En el directorio, asignaras el codigo 26 Internet y | oo
la fecha en el espacio correspondiente de la ;
etapa de Entrega y en el formato Situacion de coomoresTAL
Cuestionarios. rasrno ol L1111 111 ]

Le diras al informante que tiene hasta el mes de (primer
mes de la etapa de recuperacion) para ingresar su
informacion, acordaras con él una fecha para registrarla
en el directorio en la Fecha de Recuperacién

FIRMA DELINFORMANTE FIRMA DEL ENTREVISTADOR FIRMA DEL JEFEDEDEPTO.

También le comentaras que tu estaras corroborando a través del sistema la descarga del cuestionario y el
llenado del mismo (transferencia), que periédicamente le llamaras por teléfono y le visitards por si requiriera
apoyo o asesoria para el llenado del cuestionario, o bien, que le enviaras mensajes a su correo electronico para
recordarle sobre la fecha convenida para el envio de su informacion.

El seguimiento a estas unidades econémicas sera continuo e inmediato a la visita en la que se establecio el
acuerdo, pues desde la etapa de Entrega se requiere saber si ya se descargé el cuestionario; en el momento de
la descarga debes sustituir el codigo 26 y la fecha por el cédigo 27 y la nueva fecha en el directorio, asi como
en el formato Situacion de Cuestionarios.

Si al término de la etapa de Entrega aun no lo descarga, deberas llamarle por teléfono para saber la causa y
apoyarlo y asesorarlo en caso necesario.

Durante la etapa de Recuperacion verificaras continuamente en el administrador que el cuestionario haya sido
contestado (transferido) por el informante y cuando asi sea, anotaras en el directorio y en el formato Situacion
de Cuestionarios, en los campos asignados para resultado de la recuperacion, el cédigo 01 y la fecha; en este
formato ademas anotaras en la columna Internet la fecha en que ingresé la informacién por este medio.

Si la tercera semana del primer mes de la etapa de Recuperaciéon no esta transferido el cuestionario,
realizaras el seguimiento a estas unidades econémicas haciéndoles una ronda de llamadas a los informantes
con el fin de investigar la causa y apoyarlos en caso necesario.

En el segundo mes de la etapa de Recuperacién deberas realizar visitas a los informantes que aun no
responden el cuestionario, con el fin de indagar el porqué no lo ha transferido y cuando lo hara. Es necesario
que al acudir al domicilio del informante te lleves un cuestionario impreso para que, en caso de ser necesario, lo
llenes con él mediante entrevista directa.
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Si finalmente captas la informacién en un cuestionario impreso, deberas anotar en la columna Cuestionario
Impreso del formato Situacion de Cuestionarios, la fecha en que éste se llené. Es necesario registrar
observaciones en todos los casos en que se efectlien llamadas telefénicas o visitas a los informantes.

Si de alguna unidad econdmica al término del operativo no se obtiene la informacién del cuestionario, ya sea
por Internet o impreso, se debe registrar en la columna respectiva del formato, el cédigo de resultado definitivo
diferente a levantado que le corresponda, de acuerdo con la situacidon presentada, ademas de las
observaciones respectivas.

Ahora bien, en todos los casos, cuando al visitar al informante no acceda a proporcionar la informacién por
Internet, sera necesario registrar en la seccion del directorio el porqué de su negativa a esta modalidad de
captacion de informacion. También deberas registrar la razén que dé un informante, quien habiendo aceptado,
posteriormente proporcione su informacién en cuestionario impreso.

6. ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO Y ASIGNACION DE CODIGOS DE RESULTADO

Para asignar a su carga de trabajo algun cédigo de resultado diferente a levantado, ya sea de la etapa Entrega
0 Recuperacion de cuestionarios o actualizar los datos del directorio de las unidades econdmicas, el
Entrevistador ingresara al Administrador Universal y realizara lo siguiente:

6.1 Actualizacién del directorio de unidades econémicas

1. Seleccionaras de las fichas del lado derecho de la pantalla, la opcion Directorio

Administrador Ji Universal
Salir

Consulta de Reportes

Directoric Gestor Usuarios en Linea

2. En la pantalla se presentaran del lado superior izquierdo, las opciones Administracién e
Intercambios; al elegir la primera, se desplegara un menu, en el que deberas elegir la opcion
Administracién de Unidades Econdmicas o Administracion de Informantes.

SIEE. Jueves. 7 septiembre 2006 12:54:02
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3. De elegir Administracion de

Unidades Economicas, se desplegara una pantalla para que, con

base en las diferentes claves de la unidad econdmica, ingreses al registro que vas a corregir o del

que vas a registrar el codigo.

Filtros de consulta para unidad econémica

Coordinacion estatal
Clave de la encuesta

Clave Unica

Clave del Informante {I_CVE)
No de Identificacidn (NI)

No. aperativo (NOP)
Propietario o razdn social
Clase de Actividad

Entidad Federativa

Codigo de Resultado (entrega)
Periodo entrega

Codigo de Resultado
(recuperacion)

Periodo recuperacion

)
18} (- Periodo - 18] [ - Afio - 1¥)

Cualquier codigo de resultado---

:—l ——

Cualquier codigo de resultado---

" Toam—"

"3] | - Periodo - FQ! [~ Afio - W)

)(  Cancelar
( Agregar )

( Aceptar )

4. Capturaras la |_CVE de la unidad econdémica, con lo que obtendras en pantalla el registro en cuestion,
entonces seleccionaras: Editar (actualizacion de directorio), o cualesquiera de las opciones para asignar

codigos de resultado.

Filtros de consulta para unidad economica

Coordinacion estatal
Clave de la encuesta
Clave unica

Clave gel Informanta iI_CVE)

No d2 Identficacién (M)
No. operatve (NOF)
Propletaria o 13zéh soclal

Clase de Actvidad
Entidad Federativa

Coalyo de Resultado (@ntrega)

Periodo entrepga
Codigo de Resultado
(recuperacion
Pariodo racuperacion

Encuesia

B}

44 -ENCUESTAMENSUAL DE COMERCIO (EMEC)

04301001 41

- Cuaivier ipo de atividad --mmmm--—- D]
Tadas 3z entidades e e E!
~~~~~~~~~~~~~~~~~ Cuslquier codigo ce resultado-mnnnmrr |$) | - Percdo - 18} | ~afo-- 4]

EH | | EEH

- CuaslaLier codigo de resuitado ===

= | | =5

18] [ -Percdo - 18} [ -ARo - 19}

( aceptar ) ( Carcdar )

G
(__ Agegxr )

Informante

ENCUESTA

C a9

L Todos @ Ninguno

MENSUALDE
COMERCIO (EMEC)

Coordinacion |, . i
oxtatal Unidad economica

99- ABARROTES Y

DULCES FAMA SA  AGS017603AGS02300345
DEC.¥.

0420100141

pas JORDE Eapapzs Ediler Captura

Informante: | _l

CR Fecha ¢ : ) 3
A I LE o8 [ | [+ (#sisnerCEntess ) ( CREnegaGlobal )
CRRecup:01  Perindo|- ] f:;::e: I ]@*‘( Asona CA Fecuee ) ( CR Aecupe Global )
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5. Al elegir Editar aparecera el registro correspondiente para proceder a su actualizacion.
1. Adminisiracidn de unidedes econdmices

Claves de la Unidad Economica

MNode NO.OperEive Follode &

Efictosk Identmeacian (N (NOP) empresa Lpe0
| * |AGSODENSS SEGO1500401 | AGS010003
Dabs de fa Unidad Econdmica.
Clzwe inica hombre de la unidad economica
I*U I ABASTECEDORA DE MAQUINARLA Y SERVICID, S.2
Nombre del prapletana o razon saoclal - Avenida, calle, andador o caretera Numero exerior o Km. Numero o letra interior
[ABASTECEDORADE MAGUINA] | CALLE GENERAL MIGUEL BARR [1111 | [ |

hombre dg la colonis, fraccionsmients, unidsd o

Numerm de edificio piso o nivel Gamid No de Local Codigo postal

| | [coLoms GremAL [ | o

Paging 0e Internet Cotredar Ind,, centa comers jal, mercada Telefono (1] Extension (1)

| [rwee [44931a5332 |

Correo glectronico 1 Correo 2lectonico 2 Telefono {2) Extensian ()

[mo mENE | |wewewe [4493788510 | [ |
o de fax

[4499152040 |

Cadigo de acividad Tipo unidad econdmica

[ : [Maie )

Enfidad federatbiva Municipio

[ & [ ABLASCALENTES %

Localidad

| AGUASCALIENTES 0223 i)

Ageb Manzana Siglas CE

0378 | 17 EETe

6. En caso de requerir asignar el cédigo de resultado, podras optar por la opcién Asignar CR Entrega o la de
Asignar CR Recupe (recuperaciéon). Ademas, para las empresas de comercio, que estén conformadas por
varios establecimientos, se podra asignar el mismo codigo a todos los registros con un solo movimiento,
optando por CR Entrega Global o CR Recupe Global.

Asignaciones

Informante: { [ 7VI

CR i mFecha | e > = .

Entrega: E1  Periodo] e}entrega: E;H( Asignar CR Entrega ) ( CR Entrega Global )
o mFecha [ : SR e N T e T

CR Recup :01 Periodo| _ﬂrecupe: 1\ Asignar CR Recupe ) ( CR Recupe Global )

7. Cuando escojas Asignar CR Entrega o Recuperacion, segun el momento, aparecera una pantalla para que
de un menu elijas el codigo de resultado y de un calendario selecciones la fecha de entrega o de recuperacion.

Cabe senalar, que como la captura de la informacidon de un cuestionario tiene como consecuencia un
codigo de resultado de levantado, estos cédigos no estaran incluidos en el menu. Estos se asignaran
automaticamente en el directorio, cuando al término de la captura del cuestionario, elijas el cédigo
respectivo.

ENERO Entrega : E1 ENTREGADO

i__Ew_C
|05 T
No. identificacién (NI} |BCN042392 \ Mo. operativo (NOP) |06 7400362 U_NCO |BCNO276
e |07
Fecha Etapa Entrega |09/03/2010 | iDB
EE 112
113
= (16
bndadeconomiea b ]
Propietario o razén social CENTRO NZ2__D EXCEL 5C
Calle, avenida, andador, manzana, lote u otro AV PASEQ DE LOS HEROES

prueba

Aceptar ][ Cancelar




6.2 Actualizacion del directorio de establecimientos informantes

1. Seleccionaras del lado derecho de la pantalla la opcién Directorio.

Administrador /M Universal

Salir

Usuarios en Linea

En la pantalla se presentaran del lado superior izquierdo, las
opciones Administracién e Intercambios, al elegir la primera, se
desplegara un menld, en el que deberas optar por
Administracién de Informantes, para actualizar los datos del
informante en el directorio.

Ciractone

Cenzuta de Reperas

anidadez
£ER0 ises

Filtros de consulfa para informantes
Claye de e encuesta
Coordinacion estats!

< Selectichn Lho encussty
- Toda |z coodnzciones

Informanie _cuey l INomhre—'
Ko de Idenbficzeion (M) Mo. operatya (NOF)

Unldad aconbmica Cevazunicall Nombre:
Fropietario o razon social
Jefz de Grupo Supenisor Entravista dor
Tramo de contral |
(_Aceptar ) ( Camceler )

informacion o modifiques el tramo de control que realizara su
Jefe de Grupo).

Filtros de comsLita pard informantes
Cla¥a da (3 ancuasta 44_ENCUES 14 MENSUAL DE COMERLIO (EMEL]
Cooidinacian estaial

Iratre e e Harmibre:
o de Idzntficacisn (] [ He, aperata quopy |SEGIZI0920]
Unidad scundmica (eve_urica)| [emere |
Propietario o razon socie
Jsfe d Grupe Supersar Enbsvistadr

Trame de condrol ‘ ‘

( Bosplar ) ( Camolr )

<« < “"lﬂ"" > >

Clave de
encuesta
ERCUESTA

Coordinncion extatal  NOMOrEHE nop Uniddad econdrmica  Editar
informanie

= MsDERERIE LOS

-, MENEUAL DE e BOSQUES DE

B Conerclo. 209 SEUL::;LJFE ABSUDB9209EON2109204  CEECEER o o)
(EMEC) o DE Y

) Todos ® Ninguno

A5 gnaciones - Tramo de control

Azianar SII!\ES_ PECE R TR Supeniaor Enrevistador
> s [ | [ | [ |

C Aeestor ) Camcclr )
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3. El sistema desplegara una
pantalla para que, con base en los
filtros, localices al informante del cual
se requiere actualizar su informacion.

Cuando hayas filtrado al informante que requieres, tendras en la pantalla el registro para que actualices su

levantamiento (Entrevistador, Supervisor o

N ol
[NORMA GUADALUPE VEGA 7 |
N oo a i Wmer v ieor
a3 |

5 —
AGSO0E02 12103204
= —

ca vom
[AVENIDA D LA CONVENGION &
cale2

[IGRACIO T CHAVEZ |

[MACERER# LOS BOSGUES DE|
Cale |
[LENZO cHARRD

Humera te edifcio piso o nivel Colonia, racsionamienta, unidad o bartio Telesona (1) Exensin (1)
[ HARRO amgan |
Garrodorincusbisl eniro comercial Teletana (3 Eensidn 3y
[#131720m ]
- Pagina oe insmt £ o de Losai Coigo pastal
COFFECGMADERERALOSBE | [4a31 72003 [ zzra |
Tioo unidad scondmics ‘Catign ae aciimad
[ (434224 | [COMERTIO AL POR MAYOR DE MADERA
Fussia gel formanta
( 3
Entidud fedursta R
Municpic Margans
( [t |
(08 de a Encuesta
‘UESIRRarGS por Conlesiar
I -
Feai



Cadigos 05 No localizado, 06 Desaparecido y
16 Siniestro

Cuando selecciones los coédigos 05, 06 6 16 el
sistema te remitira a una pantalla para que
captures las observaciones correspondientes
a la investigacion realizada y para que
selecciones los Documentos que avalan el
CR; marcaras uno por uno los documentos
con que cuentas y al oprimir el boton se
marcaran como existentes para esa unidad de
observacion formando una lista del lado
derecho de la pantalla. Si por error incluyes
un documento con el que no se cuenta, lo
podras quitar del registro, seleccionandolo de
la lista del lado derecho y con el botén
suprimirlo.

Cadigo 07 Cierre Definitivo 6 08 Quiebra

Si el cédigo asignado es el 07 6 08 se dispone
de un cuadro para registrar la fecha en que la
unidad econdmica cerr6. También cuenta con
una secciéon de Observaciones donde se debera
anotar la causa probable del cierre y el resultado
de la investigacion realizada; otra seccion
denominada Documentos que Avalan el CR,
para seleccionar el tipo de documentos con que
se cuenta para avalar el cédigo de resultado
definitivo diferente a levantado y, por ultimo, una
titulada Destino de los Activos para registrar la
situacion actual de los activos fijos (vendidos o
enviados a, etc.) resultado de la investigacion.

Cadigo 12 Duplicado

De tratarse de un coédigo 12 Duplicado, se
requiere la referencia del registro con el cual
estd duplicado; para ello, capturaras la clave
Unica o razon social de ese registro y lo
seleccionaras estableciendo el vinculo de
duplicidad, ademas capturaras las
observaciones necesarias para avalar el coédigo.
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6.3 Asignacion de cédigos definitivos diferentes a levantado

FNERO Entrega : 05 LOCALIZADO

ENERO Entrega : 05 NO LOCALTZAD( =

No. identificacion (NI) |BCN303573 No. operativo (NOF) | PYMO2130203 U_NCU;ECNOQGE
Fecha Fiapa Entrega 5_31103/2010_

Unidad econdmica

Propietario o razén social ‘INST\TUTO DE BELLEZA Y COSMETOLOGIA DE ME|
Avenida, Caller, Andador o Carretera |AVENIDA BENITO JUAREZ ‘

Obsevaciones cédigo entrega

Documentos que avalan el CR
INFORME DE EXPEDIENTE (INEX) A
CARTA DEL INFORMANTE (CUANDO SE LOCALICE).

FORMATO R1(SITUACION DE ALTA O REGISTRO COMO CONT
FORMATO R2 (SITUACION FISCAL DEL CONTRIBUYENTE)NT

DECLARACION DEL SAT (PARA DECLARAR INACTIVIDAD EN
LIQUIDACION DEL PERSONAL OCUPADO (DOCUMENTO IMSS,

CANCELACION DE REGISTRO DE LA SECRETARIA DE ECONOM +

E ¥ F " i RE

FINITI (72
e identficaciin (4l AGE00 267 | Diemeteme [sEqeemze pweo |
Faona etapa entega [ (6,ma,2006 Fatha elapa recuperaciin -
Fachaslars | =
Frugistaiio o razir) suclal [ALMACENES JOUE 54 O G
Avenida, cale. andacor o cametera C JOEBE WA MOPELCS Y PAVOH

Ehocumermies que moken £l £

FFORME DE EXPEDIENTE (INEX) « FORMATO RE(SITUACION FISCALD
CARTA DEL INFORMANTE [CLIANDD 8

FORMATO R [STUACDON DE ALTA L i
DECLARACIIN DEL SAT [FaFA DECL D

LIDUIDACION DEL FERS0RHAL OCURS CaD
CANCELACION DE REGISTRODE La | g
DOCUMENTO DE MUNIGIPE (PARA Y (0

vandidos @ la ampresa x|

AbImECion Capturada completa; - |_'
(Bl (_Caneder

ENERO Recuperacion : 12 DUPLICADO ]

(usqueda de unidades sconamicas

Pore_unita: 9 Far nambre (i)

Unidades & aalicat el COBEo ge
rato

Unidanes econimicas enconianes:

33 - ABARRDTES v OULCES FAM& 5 A DECV. 0430110141
€ ) —

(&= ]

Mo, iderdifcasion (N1 AGAINIZAT e BEGsIT287 unce
Fecha elama enrega 15092006 Fana shopa resvprasin =
nidad econmica
Propletsiin o tazhn S clal ALMACENES JOE JI 54 DE ¥
Avenida, calle, andador ¢ camreiera £ UDSE MA MORELAS Y PAVOIN |

cidiga recuperaciin

T macion eapturada comp et - ®

(_Brmia ) (Lot



s Cddigos 13 Cambio de Giro 6 24 Mal Clasificado

0 Entrega i 2

MAL CLA

Al asignar los codigos 13 6 24 se debera registrar ~ Feesmaens o]
la clase de actividad correcta, esto se hara
seleccionando la actividad que realiza realmente  Frowier sruners DT e nORA T WADLINLIA ¥ SER0 S
la unidad econdémica y una descripcion de los “"3 [chaEeErEra MeD e
productos, con apoyo del catalogo de
clasificacion.

Clse 08 4 SCMUAd erondriic: 117193+ CULTVD DE CEBADA GRAND ]

Acthidad que realiza 7 CEICTTS
Descripeion de Iog produstos \

Informacion capiuraca cornpieta [s0 ®

€ diceptr B ( Cancelar )
s (Codigo 17 Fusionado

Cuando captures la informacion de un cuestionario y le asignes el cédigo 02 Levantado con Fusion,
deberas mencionar en Observaciones si pertenece o no a la muestra; de pertenecer deberas aclarar
con qué registro o registros se fusiond, al hacerlo, automaticamente el sistema asignara el cédigo 17 a

esos registros, por lo que este ultimo cédigo no aparece en los cédigos para asignarse en entrega o
recuperacion, sino que siempre sera automatico.

e Codigo 19 Globalizado

El cédigo 19 debe estar ligado a un registro levantado con cédigo 04; por ello, cuando se capture la
informacion del cuestionario globalizador y se elija el codigo 04, deberas registrar en Observaciones si
las unidades econdémicas estan o no en muestra; de estar, en el directorio seleccionaras los registros
que se globalizaron a los que les asignaras el cédigo 19.

ENERQ Recuperaciton : 19 GLOBALIZADO

18 %)
Birsgueda de uidades econdmicas
For tve_unica Par nomibre | EBuscen)
. A o Unidades & spscar o codego de
Unidades stondrmicas enconiadas pothy et
1925337 - ACUALIMPIO S Oy - 51101158590 -
ERDE LIENTES -5110107640 P .,
- (S
FET
RE -5110115910
5 ESLETY-5110103618

[T ———— (aGsan 32 L':.;T“"'"" SEGO30T 0548 W_Mgo
Fecha efapna enrega 14/09/2006 | Fecha elapa recuperation E

Indad sccnamss i

Propietario o razén soclsl |ACUALMIFIO 54 DE O

Avenida, calle, andador o camelera MARLAMND IMEMEZ

Indarmincion caplurata complsla D]

6.4 Asignacioén de codigos de pendiente

s Cddigos 09 Huelga 6 10 Cierre Temporal

En estos codigos se requiere que en Fecha de inicio asignes la fecha en que inicié la huelga, el cierre
temporal o cuando no tuvo operacién y de obtener la fecha de conclusion de la huelga, del cierre o
cuando inicié operaciones nuevamente la fijes en Fecha de término.
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ENERO Entrega | 09 CIERRE POR HUELGA (@@

Na.idenificacian ) [AGS002129 [pipcere [aGan 2024z LMED

Fechaetipa enrega |

Inicio de [a huelga

Térmno ae 13 huelga -

Fropiztaria o razan social ALITOFIESTA SA DE CY
Avenida, calle, andador o canetera |EIDU LEWARD LMIVERSIDAD |

Obsenvmciones codigo entrega

ENERO Recuperacion : 22 PENDIENTE

|22 &
No. identificacion (N\):BCNI]SGS&E No. operativo (NUPHPVM{]L']NFAH U_NCO BCN0259
e Codigo 15 Negativa, 22 Pendiente o — Fommacencin ||
Al asignar cualquiera de estos coédigos, —mrEmms
solamente quedan activas las observaciones — LouiE e et

para que captures cualquier comentario que
complemente la asignacion del cadigo.

e Codigo 20 Reprogramacion
Con la asignacion de este codigo se solicita que se registre la nueva fecha de recuperacion.

ENERO Recuperadén : 20 RECUPERACION

REPROGRAMADA [20 >

No.identiicacien  [pongap302 | MNo.operaivo  [gong7ap0362 jnco  [BeNg276
) e (NOF) —_———

Fecha Entrega @CE,‘QOIO | Fecha recuperacian

Unidad econémica — e
Propietario o razén social ‘CENTRO MEDICO EXCEL SC |
Calle, avenida, andador, manzana, lote u otro ‘AV PASEQ DE LOS HEROES |

Observaciones cédigo recuperacion

[ Aceptar ][ Cancelar l

Al concluir con la actualizacion del directorio, aparecera una pantalla que indicara el registro que fue
actualizado.

Administrador ,? Universal
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7. Entrevistador de Infonautas Cautivos

Si tu carga de trabajo considera Infonautas Cautivos, deberas contactarlos, ya sea por correo electrénico,
teléfono o mediante visita directa; con el objetivo de informarles del levantamiento del operativo anual,
asesorarlos y verificar los datos asentados en el Directorio de Unidades Econémicas.

Para ello, el Supervisor te entregara la impresiéon del DUE para que registres los posibles cambios al directorio,
que el informante no haya realizado, con el fin de que tu actualices el directorio y organices tu recorrido de
campo, apoyandote del material cartografico respectivo.

Cuando realices visita directa a las unidades econdmicas en muestra, una vez que te encuentres en campo,
deberas verificar con apoyo del plano de AGEB urbana o de la carta topografica los datos de ubicacion
geografica de la unidad econdémica. De existir cambios en los datos asentados en el directorio deberas
modificarlos.

Ademas le diras que después de llenar el cuestionario tendra opciones para asignar un cédigo de resultado
de levantado (01, 02, 03, 04 y 21), para lo cual le aparecera un listado con estas opciones y sus definiciones
para que elija la que le corresponde. Le mencionaras que de elegir la opcién 04 debera llenar un RURC,
formato que también se desplegara en el sistema, (le mostraras el formato fisicamente y lo asesoraras sobre
como llenarlo).

Le informaras del levantamiento del operativo anual y lo asesoraras en el llenado del cuestionario. También le
comentaras que en el momento que él lo requiera, acudiras para apoyarlo, por lo que sélo necesita hacer el
requerimiento en el espacio destinado a Mensajes del propio Sistema de Captura de Cuestionario.

Deberas llevar un registro de las unidades econémicas contactadas mediante el formato Control de Visitas,
anotando la fecha en que efectuaste el contacto y el medio por el que lo hiciste.

Llevaras un seguimiento constante sobre la captacién de la informacion, por lo que si para la tercera semana
del primer mes de la etapa de Recuperacion no se ha respondido el cuestionario, llamaras al informante para
investigar el motivo y apoyarlo en caso necesario.

Planearas un nuevo programa de trabajo, para contactar a los informantes que al finalizar el primer mes de
Recuperaciéon aun no respondan el cuestionario, con el fin de indagar la causa y cuando lo haran. Cuando los
visites directamente en campo, debes llevar un cuestionario impreso para que, en caso de ser necesario, lo
llenes con él mediante entrevista directa.

Si la informacién la obtienes en un cuestionario impreso, deberas anotar en la columna Cuestionario Impreso, la
fecha en que éste se llend. Es necesario registrar en observaciones del formato Situacion de Cuestionarios si
fue necesario llamar al informante o visitarlo para obtener la informacién del cuestionario.

Si de alguna unidad econdémica no se obtiene la informacién del cuestionario, ya sea por Internet o impreso, se
debe registrar en la columna respectiva del formato, el cédigo de resultado definitivo diferente a levantado que
le corresponda, de acuerdo con la situacion presentada, ademas de las observaciones respectivas.

8. Organizacion, Revision y Entrega de los Materiales

Diariamente, revisaras los materiales que utilizaste en campo, para
asegurarte que cuenten con la informacién requerida. Capturaras los
codigos de resultado y las actualizaciones que registraste en el DUE
durante tu jornada. Entregaras al Supervisor los materiales
correspondientes.
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8.1 Etapa de Entrega

Directorio de Unidades Econémicas

Del directorio deberas verificar lo siguiente:

Registros del Directorio de Unidades Econémicas con Cédigos E1 Entregado

Los directorios con cddigo E1, revisaras que coincidan con su respectivo Recibo de Entrega de Cuestionario.
Adicionalmente, que el recibo tenga la fecha de recuperacion y la firma del informante.

Registros del Directorio de Unidades Econémicas con Cdodigos de Levantado

* En el caso de la asignacion de codigos de levantado el Directorio de Unidades Econémicas debera
tener registrado el mismo cédigo de resultado del cuestionario.

Registros del Directorio de Unidades Econémicas con Cddigos de Resultado Definitivo Diferente a Levantado
De ellos revisaras, antes de entregarselos al Supervisor, que:

¢ El cédigo de resultado esté asignado correctamente, de acuerdo con lo registrado en la seccion de
Observaciones del directorio.

* Los cédigos que asi lo requieran (05, 06, 07, 08, 13, 16, 17 y 24) deberan tener anexo al cuestionario
todos los documentos oficiales recabados en campo para conformar los expedientes.
Registros del Directorio de Unidades Econémicas con Cddigos Transitorios

¢ Los directorios cuyos registros tienen cédigo transitorio, se los mostraras diariamente al Supervisor. Te
los devolvera enseguida para que continues con las visitas.

Registros del Directorio de Unidades Econémicas con Cdodigo 15 Negativa
e En el caso de que tengas registros del directorio con Cddigo 15 los entregaras por separado al
Supervisor, anexando al registro del directorio el cuestionario respectivo. Posteriormente el Supervisor
te regresara el directorio y te informara el codigo definitivo del registro.
Registros del Directorio de Unidades Econémicas con Codigo 22 Pendiente
¢ En el caso del cédigo transitorio 22 Pendiente, cuando la razén de la asignacion del cédigo sea que
debe realizarse un intercambio con otra entidad, le entregaras al Supervisor tanto el directorio como el
cuestionario respectivo. Posteriormente te informara el codigo, que podra ser 28 Intercambio
Finiquitado.
Registros del Directorio de Unidades Econémicas sin Cédigo de Resultado
¢ También le entregaras al Supervisor los directorios con su respectivo cuestionario, de las unidades
economicas donde, de acuerdo con tu investigacion, determinaste que el lugar donde proporcionaran la
informacion, ya sea un Establecimiento Informante o la Unidad Econémica Seleccionada se ubica fuera
de tu area de responsabilidad. Recuerda que en estos casos ni el registro ni el cuestionario tendran
asignado cédigo de resultado.

Material Cartografico

Todo el material cartografico deberas conservarlo para seguir utilizandolo durante tu recorrido diario.
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Formatos de Control

 Elformato Situacion de Cuestionarios se lo entregaras al Supervisor para que verifique tu avance; te los
devolvera al concluir con su revision, para que contintes utilizandolo. Conforme vayas terminando de
utilizarlos entregaras esos formatos al Supervisor.

e Control de Visitas. Diariamente se los mostraras al Supervisor para que corrobore el seguimiento que
estés dando a cada unidad econdémica.

* Informe para Expediente (INEX). Estos formatos los entregaras diariamente al Supervisor, junto con
todos aquellos documentos que hayas recabado en campo, para que el Supervisor dé el seguimiento
correspondiente.

e Solicitud de Registro para Internet. Conformaras un paquete, el cual entregaras al Supervisor
semanalmente, durante la reunién de trabajo.

8.2 Etapa de Recuperacion
Cuestionarios Levantados
De estos cuestionarios, antes de entregarlos revisaras que:

o El cddigo de resultado esté asignado correctamente.
* En caso de tener alguna justificacion, que ésta sea clara y congruente.

» La Hoja de Control contenga los datos del informante, firma o sello de la unidad econdmica. También
estén registrados tus datos y la fecha.

¢ Los cuestionarios con Codigo 04 Levantado Globalizado, tengan anexo el RURC respectivo, mismo que
debera tener registradas todas las unidades econdmicas que estén en muestra y que estén
globalizadas en el cuestionario.

* Anexaras a cada cuestionario levantado el Recibo de Entrega de Cuestionario. Los datos de I_CVE,
Clave Unica, NI, NOP y NC deberan ser iguales en ambos materiales.

o El Directorio de Unidades Econdémicas debera tener registrado el mismo codigo de resultado del
cuestionario y los entregaras juntos. El Supervisor te regresara de inmediato el directorio.

o Revisaras que en el Directorio de la Empresa de Comercio, todas las unidades econdmicas que
conformen la empresa tengan un cédigo de resultado, que en general sera el mismo que el asignado al
cuestionario. Entregaras el cuestionario y el directorio juntos, toda vez que conforman un solo
instrumento de captacion.

* Para los cuestionarios con codigo 21, revisaras que, tanto en el directorio como en el cuestionario, se
especifique claramente la causa por la que el cuestionario no tiene la informacion completa.

La revision y entrega de los registros del Directorio de Unidades Econémicas, formatos de control y material
cartografico, se hara tal como se menciond en la etapa de Entrega.

9. Avance

Es importante que cuides y conozcas el avance que obtengas cada mes e, incluso, por semana, para que tu
mismo tomes medidas en la organizacién de tu trabajo.

En el Administrador Universal podras observar e imprimir reportes que muestren el avance de tu carga de

trabajo, asi como la situacion de cada una de las unidades econdmicas que la conformen. (Estos reportes
deben ser congruentes con el llenado del formato Situacion de Cuestionarios.)
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 Para generar el avance ingresaras a la opcién Consulta de reportes; seleccionaras la direccién regional,
coordinacién estatal, encuesta o sector, periodo (anual) y el tramo de control (claves de jefatura de
grupo, Supervisor y Entrevistador), asi como el formato de salida en que deseas el reporte (HTML o
PDF).

Seleccione los valores para el reporte Cédigo de Entrega S
DIRECCION REGIONAL |CENTRO

COORDINACION ESTATAL |

ENCUESTA O SECTOR | TEac

PERIODO
JEFATURA DE GRUPO |1
SUPERVISOR |1
ENTREVISTADOR |1

O HIML

* Seleccione el formato de salida deseado:
! ' ® POF

* Una vez hecho lo anterior podras elegir el reporte que deseas.

Lista de Reportes
Selecciona la Encuesta | Directorio W]
Seleccione el reporte y 12071 |
|Seleccionar NOMBRE |DESCRIPCION
O Cod_entrega_Entrev Cédigo de Entrega Entrevistador 998
‘ ®  cod_Entrega Cédigo de Entrega
O Cod_Recuperacion_Int Cddigo de Recuperacidn Internet
‘ O cod_Entrega_Cuest  Cédigo de Entrega Cuestionario Imp: ‘
O Cod_Recuperacion ‘delgo de Recuperacion
‘ O cod_Entrega_Internet  Codigo de Entrega Internet ‘
O Cod_Recuperacion_Ent Cddigo de Recuperacidn Entrevistador 998
O Cod_Recup_Cuest  Cédigo de Recuperacién Cusstionario Impreso
O DIR_UNID_EC Directorios de unidades econdmicas
l O DIR_EMP_COM Directorio de 1a Em de C

e Y aparecera el reporte, mismo que puedes incluso imprimir.

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES CUADRD 01EG
REPORTE OFE RATIVO ANUAL
RESULTADO SOERE CARGA DE TRABAJOD
POR ENTIDAD FEDERATIVA

(UNIDADES ECONOMICAS ¥ VALOR DE LA PRODUCT KN} Supsniso Jelours  Emvedmncor
PARAMETROS SELECCIONADOS : 10 TOOAS EMES 1 1 1
ENTIDAD Unicdades.  Valor dela e Enlrevista Cilra sityacon p—— i
FEDERATIVA  Ecoadimicas  Produccon F‘]. : Direcia e iniliva R )
TOTAL TOTAL a8 YV O 0L 07 06 2 A T ATY 3 R 95,2 2L 28 Y 35 Ayaz
WE W.P. W.E. V.P. WE. V.P LE. WP WE. WP,
Abs = Bbs % Ak w ks * Ak % Al % Abs % Abs - Abs - ks -
Hacicaal
EAC 0 T2 e 00 qaraers LT LI an LU LTI e oW o LU 1]
10 MTIETS 10 H4TIETS [ [ 1 [] ] [ a [
DISTRITO FEDERAL
EAC w0 P 1w 00 saTaers W o a0 a0 LT an b g o0 0 a0 g o
%] aaraErs 1 TS o [ 1 [] 1 o [} [
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Para generar el reporte de la situaciéon de cada unidad econdmica que conforma tu carga de trabajo, deberas
realizar los siguientes pasos:

i 5 « De lalista de reportes del directorio escoge
Elige la opcion Directorio. base. directoria. razon.

» Presenta el nombre del reporte
+ En el formato de salida opta por

generado.
J I <j DBF.
| St e b - | v : T T

- Se abre un cuadro de didlogo + De elegir guardar, se abre el cuadro de
para que elijas guardar o abrir. dialogo para determinar la ruta en que
se guardara el arch ivo.

=) e = i

|
= Al optar por abrir presentara el
archivo DBF en que se generd el
reporte. = Volvera a mostrar el cuadro de dialogo

v . - 5] para guardar o abrir.

10. Reuniones de Trabajo

Con la finalidad de que se aclaren las dudas que pudieran surgir y todo el grupo de trabajo reciba la misma
instruccion, es necesario que te relnas una vez por semana con el Supervisor.

Esto independientemente de que cuando se te presenten situaciones para las que desconozcas la solucion, de
inmediato se lo comuniques al Supervisor, ya sea al entregar o recibir materiales.

El primer dia de trabajo, deberas informarle al Supervisor acerca de los siguientes aspectos.

e La actitud del informante hacia el levantamiento de la encuesta.

e Preguntas que se tuvieron que replantear al no ser comprendidas o no fueron respondidas por el
informante.

e Numero de unidades de observacion visitadas.

e Numero de unidades de observacion en las que el informante decidié proporcionar su informacién por
Internet.

e Numero de unidades de observacion cuya informacién se capto.

e Numero de unidades de observacion con un codigo definitivo diferente a levantado, por cédigo de
resultado.

* Numero de unidades de observacion que no te fue posible localizar.
* Problematica presentada en tus actividades.
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Las reuniones tienen caracter obligatorio y en ellas se trataran, entre otras cosas, dudas, soluciones o
precisiones que deberas conocer para el 6ptimo desarrollo del levantamiento.

RECAPITULACION
En este capitulo se detallaron las actividades que desarrollaras durante el levantamiento de la informacion.

Sera necesario que conozcas, antes del inicio del operativo, cual sera tu area de responsabilidad y la carga de
trabajo que te corresponde; un aspecto importante en tu labor en campo sera el buen manejo de la entrevista,
ya que de ésta dependera que la captacién de la informacién se realice de forma adecuada.

Deberas tener claro las diferentes situaciones que se te presentardn en campo para que asignes
congruentemente los codigos de resultado, segun la etapa de levantamiento (entrega o recuperacion de
cuestionarios).

Es de suma importancia lo concerniente a levantar la informacién, pero de igual forma es relevante que se
documente lo correspondiente a las unidades econdmicas de las que no sera posible captar un cuestionario, por
lo que deberas cuidar que al conformar el expediente de estas unidades econémicas hayas agotado todas las
instancias y medios posibles para captarla y, de no ser asi, conseguir toda la documentacién posible que avale
el codigo de resultado, asi como describir en el INEX de forma clara y precisa lo investigado. Ademas, de
requerirlo el codigo de resultado, aclarar lo referente al personal ocupado y los activos fijos.

Continuaras con la invitacién a los informantes de incorporarse a la captacién via Internet, en caso de lograrlo
utilizaras el formato Solicitud de Registro para Internet, daras seguimiento a la descarga del cuestionario y su
posterior transferencia que los informantes deben realizar en esta modalidad.

Para contar con la informacién actual del directorio, ingresaras al Administrador Universal para realizar su
actualizacion, asi como para registrar el codigo de resultado asignado, con lo que quedara reflejado el resultado
de tu trabajo y servira para la generacion de avances.

La utilizacion de los formatos de control debe ser de manera cotidiana, ya que con ello se tendra por escrito un
reflejo de tus actividades, por ejemplo: en el formato Control de Visitas se tendra asentado el nimero de visitas
realizadas a cada unidad econdmica, el respectivo cédigo de resultado asignado, con la fecha y hora en que la
visitaste y cuando lo haras nuevamente, avalado con la firma del informante.

Ademas realizaras la organizacion, revision y entrega de los materiales al Supervisor; asistiras a las reuniones
de trabajo, mismas que son de suma importancia en la realizacién de tus actividades.

63



64



Anexos

65



66



RECIBO DE ENTREGA DE CUESTIONARIO Y COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO

Objetivo: Contar con un documento, en el cual se tenga asentado el compromiso establecido con el informante,
en cuanto a que le fue entregado un cuestionario y la fecha en que lo devolvera. Asimismo, entregar al
informante un comprobante de que ya proporciond la informacion requerida.

Periodicidad: Diaria.

Insumos: El cuestionario del Operativo Anual entregado al informante y el que éste devuelva con la informacion
completa.

RECIBO DE ENTREGA DE CUESTIONARIO

NI I I T
NOP I I I O I I I
ueer:::i:;:n":cul::znr[ﬁin NC | | | | | | | | | | |
CLAVEONICA | | | [ [ [ | | | ||
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
Y GEOGRAFA
PRESENTE
Por este medio hago de su conocimiento que recibi el dia de de 2010, del C.

, el Cuestionario de acuerdo con lo dispuesto por el
Articulo 45 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica en vigor. Se ha
establecido un plazo de _ dias naturales que vence el de de 2010, para
entregar dicho cuestionario al personal designado por ustedes, previa identificacion oficial y presentacion
de este recibo.

SELLO DE LA EMPRESA
ATENTAMENTE
NOMBRE
PUESTO
FIRMA
COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO
NI LIl
NOP N I O O O
nee:srnzr:;:n":mmin NC | | | | | | | | | | |
claveonicA | | | [ [ [ [ [ ][]
Sr.
EMPRESA:
El que suscribe Representante del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, acusa recibir Cuestionario el dia de de 2010

ATENTAMENTE

Sr. Informante: una vez contestado el cuestionario, se sugiere fotocopiarlo para aclaraciones
posteriores, en caso de ser necesario, ademas de conservar el presente comprobante
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RECIBO DE ENTREGA DE CUESTIONARIOS |

I O

Las claves que identifiquen a la unidad N W
. L

economica en la base de datos. NC 1

caveonicA | | | [ [ [ [ [ [ ][]

La fecha (dia y mes), en la que el
informante reciba el cuestionario.

Nombre del Entrevistador.

Por este medio higo de su conocimiento que recibi el dia de de 2010, del C.
, el Cuestionario de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 45
de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica en vigor. Se ha establecido un plazo de

dias naturales que vence el de de 2010, para entregar dicho cuestionario al
persqnal designado por ustedes, previa identificacién oficial y presentacion de este recibo.

Numero de dias que se acorddé con el
informante, como plazo para el llenado del
cuestionario.

SELLO DE LA EMPRESA
ATENTAMENTE

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

Sello de la unidad
Nombre, puesto y firma econoémica.
del informante.

COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO

[

. . . NOP
Las claves que identifiquen a la unidad | . LLLLLLLT L]
econdmica en la base de datos. "y 0 I
caveOncA | | [ [ [ [ [ [ | ]|
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Nombre del informante. Razoén social de la unidad

econdmica.
Sr.
EMPRESA:
El que suscribe Representante del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, acusa recibir Cuestionario el dia de de 2010

Nombre del entrevistador.

La fecha (dia y mes), en la
que el entrevistador recupere
el cuestionario.

ATENTAMENTE

Firma del entrevistador.

Sr. Informante: una vez contestado el cuestionario, se sugiere fotocopiarlo para aclaraciones posteriores,
en caso de ser necesario, ademas de conservar el presente comprobante

Consideraciones:

Utilizaras un formato por cada cuestionario que entregues.

El formato consta de dos secciones. La primera la utilizaras para dejar asentado el compromiso establecido con
el informante, en cuanto a que recibié el cuestionario y la fecha en que lo devolvera.

La segunda seccién la utilizaras para entregarsela al informante cuando te devuelva el cuestionario con
informaciéon completa o incompleta con justificacion (caso de construccion que no tuvo obra), la cual le servira
como comprobante en el cumplimiento del llenado del cuestionario.
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RELACION DE UNIDADES REGISTRADAS EN UN CUESTIONARIO (RURC)

Objetivo: Contar con los elementos necesarios para poder desglosar la informacion de aquellos registros que

debian captarse de forma independiente, pero el informante la proporciond concentrada en un solo cuestionario.

Periodicidad: Discontinua, cuando algun informante no pueda desglosar su informacion.

Insumos: Los registros cuya informacién se globalicen en un solo cuestionario.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Lk Relacién de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC)
e ehTAiTCR Y ashonne OPERATIVO ANUAL 2010
COORDINACION ESTATAL L]
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA L] Claves que identifiquen al
JEFATURA DE GRUPO Ll L] <—— Entrevistador responsable del
SUPERVISOR L L]
ENTREVISTADOR L1 |

La fecha (dia y mes en cuatro
digitos) en que se elabora el ——>  FECHA:

El nimero de hojas que se

utilicen para relacionar todas
HOJA DE <— - s
las unidades econdmicas

ESTABLECIMIENTO GLABALIZADOR: <——

N L L Ll La razén social que aparezca en la
: A A etiqueta del cuestionario, en el cual se

) e LUULEULS

Las claves que sirven para identificar a
todas las unidades econémicas de una

cLasepeacTviban: || | | | | | El coqlgp de actividad a If'a que se dedlg’ue la upldad
<—— econémica que globalizé la informacién segun el

Fouio: || | | |

TIPODECUESTIONARIO: | | | | | | | | |

1

El tipo de cuestionario en el que se

La clase de actividad a que se
dedique cada unidad econdémica
segun el SCIAN. El dato lo

TOTAL DE UNDADES El total de_unldat'jes econdmicas de las
ECONOMICAS < que globalice la informacion estén o no
[ -

Las claves que identifiquen en la base de datos a
cada unidad econémica de las que se
proporcionara la informacion en el cuestlo[\aflo, S N op . CLASEDE
incluyendo los de la wunidad econdmica ACTIVIDAD
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La razon social de cada
unidad econdmica, el

Directorio de Unidades
Econdmicas.

dato lo transcribiras del ——> RAZONSOCIAL DOMICILIO

El domicilio completo de

¢ cada unidad econdmica lo

copiaras del que aparezca

en el Directorio de
Unidades Econémicas.

El informante debera registrar una respuesta en cada una de las
preguntas del formato, para cada unidad econdémica reportada en el

cuestionario.
¢CUAL FUE EL
L : | 4CUALFUESU | PORCENTAJE DE
e D | ¢ENGEMNO | “personaL | NORESOS O El codigo de resultado
REALIZOENEL | ACTIVIDADEs | _ OCUPADO | pRODUCCION DE | CODIGO DE <—— asignado a la unidad
ARG DE LA UNDAD | PROVEDIOENEL | * LA UNIDAD  |RESULTADO econémica
ARO DE ECONOMICA g
REFERENCIA? ECONOMICA? REFERENCIA? DENTRO DEL
: TOTAL DE LA
EMPRESA?

OBSERVACIONES:
Seccion para que tu o el informante registren
cualquier comentario que aclare la situacion del
establecimiento o las respuestas asentadas.
ENTREVISTADOR Anotaras tu nombre y firma
NOMBRE Y FIRMA <—— de revision, cuando te lo
SUPERVISOR entregue el informante
NOMBREY FIRMA
Solicitaras al informante INFORMANTE SH_LO DE LA UNIDAD ECONOMICA
que registre su nombre y | S
firma  al revisar el
contenido del formato.
Solicitaras al informante
Instructivo de llenado para las preguntas que que imprima el sello que
debera responder el informante. identifigue a la unidad
: economica.
CONCEPTO ANOTARA

QUE ACTIVIDAD ECONOMICA REALIZO EN EL ANO DE REFERENCIA?

LA ACTIVIDAD QUE REALIZO LA UNIDAD ECONOMICA DURANTE EL ANO DE REFERENCIA SE DEDICOA: LA PRODUCCION, PRESTACION DE
SERVICIO, COMPRA-VENTA O CONTRUCCION Y DE QUE TIPO DE BIEN

¢EN QUE ANO INICIO ACTIVIDADES LA UNIDAD ECONOMICA?
¢CUAL FUE SUPERSONAL OCUPADO PROMEDIO EN EL ANO DE REFERENCIA?

ELANOEN QUE INICIOACTIVIDADES LA UNIDAD ECONOMICA.

EL PROMEDIODEL NWERO DEPERSONAS QUE LABORARON EN EL ESTABLECIMIENTO DURANTE 2009, LA SUMA DE TODOSLOS
RENGLONES DEBERA COINCIDIR CON LOREPORTADOEN EL CUESTIONARIO

¢CUAL FUE EL PORCENTAJE DE INGRESOS O VALOR DE LA PRODUCCION DE LA
UNIDAD ECONOMICA DENTRO DEL TOTAL DE LA EMPRESA?

DEL TOTAL DE INGRESOS OBTENIDOS(O DEL VALOR DE LA PRODUCCION, EN EL CASO DE MANUFACTURAS) POR TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS INCLUIDOS EN
EL CUESTIONARIO, CUAL ES EL PORCENTAJE DE PATICIPACION DE LA UNIDAD ECONOMICA, LA SUMA DE TODOSLOS RENGLONES DEBERA SER EL 100%
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Consideraciones:

Lo utilizaras cuando un Establecimiento Informante tenga asignado un cuestionario diferente al sector comercio
y haya globalizado la informacion de dos 0 mas unidades econémicas en un cuestionario.

Se llenara en dos momentos. El primero sera cuando asignes el formato a una unidad econdmica que
proporcione informacién globalizada; entonces llenaras los datos de los tramos de control, los correspondientes
a la unidad econdmica globalizadora, NI, NOP, NC, clase de actividad, razén social y domicilio, datos que
transcribiras del Directorio de Unidades Econdmicas. Le entregards el formato, junto con el cuestionario al
informante. El segundo momento sera cuando el informante registre sus respuestas en las ultimas cuatro
columnas del formato.

Deberas destinar un renglén para anotar cada unidad econdmica, cuya informacién se concentre en dicho
cuestionario, siempre y cuando estas unidades se encuentren en muestra.

Si por el contrario, se globalizaron unidades econdmicas no seleccionadas en la muestra, se concentrara la
informacion de todas ellas en el conceptos OTROS.

La suma de los porcentajes de ingresos o valor de la produccion debera ser igual al 100 por ciento.
Cuando las unidades econémicas de las que se concentre informacion en el cuestionario, no tengan la misma
razén social, el campo de folio quedara en blanco. Por ejemplo, si de varias empresas de transporte se

proporciona la informacién en un cuestionario.

De usar mas de una hoja, el total lo anotaras en la ultima.
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CONTROL DE VISITAS

Objetivo: Llevar el control del numero de visitas realizadas a una unidad econdémica, cuyo resultado fue
diferente a E1 o a levantado.

Periodicidad: Diaria.
Insumos: Las visitas realizadas a cada unidad econdmica.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
e ccoce W) CONTROL DE VISITAS
DE ESTADISTICA Y GEDGRAFIA OPERATIVO ANUAL 2010
COORDINACION ESTATAL (| SUPERVISOR: | |
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA [ ENTREVISTADOR: L]

JEFATURA DE GRUPO [

o LLLLLLL] cunvE o w LI
wor LI L1 ]

NOMBRE:

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

reeerono: ol L L LT L] TIPO DE CUESTIONARIO CUESTIONARIO POR LEVANTAR
Clave lada Numero

Dia Mes Hrs. Min.

PRIMER VISITA FECHA: HORA: CODIGO DE RESULTADO ENTREGA:
LLJ

INFORMANTE: RECUPERACION:
PUESTO: SELLO DE LA EMPRESA O INSTITUCION
FIRMA:
OBSERVACIONES:
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA FECHA: HORA:
Dia Mes Hrs. Min.
SEGUNDA VISITA FECHA: HORA: CODIGO DE RESULTADO ENTREGA:
Dia Mes Hrs. Min.
INFORMANTE: RECUPERACION:
PUESTO: SELLO DE LA EMPRESA O INSTITUCION
FIRMA:
OBSERVACIONES:
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA FECHA: HORA:
Dia Mes Hrs. Min.
TERCERA VISITA FECHA: HORA: CODIGO DE RESULTADO ENTREGA:
Dia Mes Hrs. Min.
INFORMANTE: RECUPERACION:
PUESTO: SELLO DE LA EMPRESA O INSTITUCION
FIRMA:
OBSERVACIONES:
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA FECHA: HORA:
Dia Mes Hrs. Min.
CUARTA VISITA FECHA: HORA: CODIGO DE RESULTADO ENTREGA:
Dia Mes Hrs. Min.
INFORMANTE: RECUPERACION:
PUESTO: SELLO DE LA EMPRESA O INSTITUCION
FIRMA:
OBSERVACIONES:
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA FECHA: HORA:
Dia Mes Hrs. Min.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
o AR CONTROL DE VISITAS
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA OPERATIVO ANUAL 2010 Claves que
identifiquen al
COORDINACION ESTATAL [ SUPERVISOR: [ entrevistador
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | | ENTREVISTADOR: [ responsable del
JEFATURA DE GRUPO [
| Claves ﬂue identiﬁﬂuenala unidad econémica |
Love cwvewiea | | [ [ [ [ []]] ne L]
o | [ L] vee [ LT Fovor | | ||| []]]

La razén social de la unidad

El Domicilio de la unidad

NOMBRE:
RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:

TELEFONO: 0 1

N

Clave lada

TIPODE CUESTIONARIO CUESTIONARIOPOR LEVANTAR

Nimero

El nimero telefénico de la

El tipo de cuestionario que
se aplicara en la unidad

El nimero de cuestionarios
por levantar en la unidad

SELLO DE LA EMPRESA O INSTITUCION

INFORMANTE:
PUESTO: <7 El nombre, puesto y
FIRMA:
N
El cdédigo de resultado Sello de la unidad
asignado a la  unidad o]yl

econémica en esta visita, ya

% CODIGO DE RESULTADO ENTREGA: |

FECHA:

Dia Mes

RECUPERACION: |

La fecha (dia y mes) en que
visites la unidad econémica para

LIl <—

Min.

HORA: |
Hrs.

De no haber logrado recuperar el cuestionario, la fecha (dia
y mes) en que lo visitaras nuevamente para recuperar el

EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA

HORA: |
Hrs. Min.

FECHA:

Dia Mes
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OBSERVACIONES:

|

Los comentarios que aclaren la situaciéon de la unidad
econdémica.

Consideraciones:

Sera un formato por Establecimiento Informante, para que registres el nimero de visitas realizadas a cada
unidad econémica. Si se da el caso de que en un Establecimiento Informante te acepten el cuestionario en la
primera visita y lo recuperas en la fecha pactada, no utilizaras este formato.

En la etapa de Entrega, utilizaras el formato solamente cuando asignes un cédigo de resultado de pendiente,
aunque la unidad econdémica se encuentre cerrada y no haya quien firme para avalar tu visita.

77



78



SITUACION DE CUESTIONARIOS
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Objetivo: Llevar control de la situacidn en la que se encuentre cada cuestionario correspondiente, con su

respectivo cédigo de resultado.

Periodicidad: Diaria.
Insumos: Cuestionarios.
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COORDNACIONESTATAL: ] SLPERVISOR []]] HOuA D
SUBDRECCION ESTATAL DEESTADISTICA L] ENTREVISTADOR:
JEFATURA DEGRUPO: [ ]]

El nimero de hojas que concentren

Claves que identifiquen al entrevistador responsable

La clave que identifique a las
unidades econdémicas que

GLAVE conformen una empresa (si es

UNICA

N I

NI NOP NC FOLIO <

Las claves que identifiquen a la unidad

La razén social de la

RAZON SOCIAL
—>

El numero de registros del
directorio, que deberan captarse en
el cuestionario asignado a este

El tipo de cuestionario que se
levante en la unidad econémica, de |—>

TIFDO DE
CUESTIONARIO
No. DE REG EN

DIRECTORIOS

Anotaras el codigo de resultado asignado al
cuestionario, en la vista respectiva. Cuando el
RESULTADO DE LA VISITA codigo de resultado sea de los considerados
definitivos, anulards con una linea horizontal el
<«—| resto de las visitas, para que visualmente te sea
ENTREGA RECUPERACION mas facil descartar en cuales ya concluiste alguna
de las etapas ya sea Entrega o Recuperacion.

1|2|3|4|5 1|2|3|4|5
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El codigo de resultado definitivo que CcODIGO
i i i i _ DEFINITIVO
asignes al cuestionario, asi como la

fecha.

coODIGO FECHA

Cualquier aclaracion que
<« consideres pertinente en
OBSERVACIONES cuanto al levantamiento del
cuestionario.

Una equis (X) cuando el
informante captura el >
cuestionario por Internet.

INTERNET

CUESTIONARIO
IMPRESDO

!

Una equis (X) cuando el informante
responde en un cuestionario
impreso.

Consideraciones:

El formato sera un concentrado de los registros de tu Directorio de Unidades Econdmicas, que tengan un
cuestionario por levantar.

Estara impreso hasta la columna Numero de Registros en Directorio. De la columna Visitas en adelante estara

en blanco, para que vayas registrando la situacion de cada registro que conforme tu carga de trabajo, con ello
conoceras el avance de tu levantamiento.
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SOLICITUD DE REGISTRO PARA INTERNET

Objetivo: Incorporar al informante a la modalidad de captacién de la informacién, a través de Internet.
Periodicidad: Discontinua.
Insumos: Informantes que aun no se incorporan a la modalidad de Internet.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
T SOLICITUD DE REGISTRO PARA INTERNET

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA OPERATIVO ANUAL 2010

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

COORDINACION ESTATAL [ SUPERVISOR: [ 1

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | | ENTREVISTADOR: | | | |

JEFATURA DE GRUPO (-

Il. DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

N LTIl

NoP: HEEEEEE

L1 LI
NOP: Lt FoLo; LIl
CLAVE UNICA: LTt LoVE: LIl
ENTIDAD; L1 MUNICIPIO: | 1] ]
LOCALIDAD: L1 1] AGEB: L] wanzana | ||

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE: Y
COLONIA: CODIGOPOSTAL:
TELEFONO: | 0] 1 | | | | | | | | | | | CORREO ELECTRONICO:

Clave lada Ntmero

SOLICITO AL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA (INEGI), EL REGISTRO DE LA UNIDAD ECONOMICA, CUYOS DATOS SE MENCIONAN EN ESTE
FORMATO, EN EL PROGRAMA DE ENVPIO DE LA INFORMACION PARA LAS ENCUESTAS ECONOM ICAS NACIONALES, OPERATIVO ANUAL 200

N RN RN NOP: NN EEEEEE

NoP: Lty FoLO: LITEILL
CLAVE ONICA: LTIt Love HEEEEEEEE
TIPO DE UNIDAD ECONOMICA: TIPO DE CUESTIONARIO:

CODIGO DE ACTIVIDAD: LLL Ll ENTIDAD; |
MUNICIPIO: | LOCALIDAD: |

AGEB: |_| MANZANA: | | |

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE: Y

COLONIA: CODIGO POSTAL:

CORREDOR INDUSTRIAL, CENTRO COMERCIAL O CONJUN"

TELEFONO: [ 0] 1 | | | | | | | | | | | CORREO ELECTRONICO:
Clave lada Ndmero
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL INFORMANTE FIRMA DEL ENTREVISTADOR FIRMA DEL JEFE DE DEPTO.
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COORDINACION ESTATAL 1| SUPERVISOR: |1

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA [ ENTREVISTADOR: 1]

JEFATURA DE GRUPO [
FECHA DE ELEBORACIQNDIEL FORMATO A
N AN

Claves que identifiquen al

. Fecha en que elabores el
entrevistador responsable del q

formato.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

NOP: L]

N LIl L]
NOP: HEEEEEEEEEE FoLIO; HEEEEEE
CLAVEUNICA: LIl LOVE: LIl
Claves que identifiquen a la unidad
econdmica informante en la base de
ENTIDAD; [ | ] MUNICIPIO: [ | ] |

LOCALIDAD: [ 1] 1] AGEB: -] manzana

Referencia geografica de la
unidad econdémica

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:

Nombre y razén social de la

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE: Y

COLONIA: CODIGO POSTAL:

)

Datos de ubicacion de la unidad

TELEFONO:|0|1| | | | | | | | | | | | CORREO ELECTRONICO:

T:Iave lada Numero /]\
‘ Teléfono de la unidad econdmica \ . .
8 . Correo electrénico del informante.

84




NI:

NOP: I

CLAVE UNICA:

I

I

I
TIPO DE UNIDAD ECONOMICA: \

I

CODIGO DE ACTIVIDAD: | I I I I I

Las claves que identifiquen a la
unidad econdémica de la cual se

CODIGO DE ACTIVIDAD: LT L ENTIDAD:

MUNICIPIO: [ | ] ] LOCALIDAD:

Referencia geografica de la unidad

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL:
Nombre y razén social de la unidad
econdmica de la cual se proporcionara la
DOMICILIO:
CALLE: ENTRE:
COLONIA: CODIGO POSTAL:

CORREDOR INDUSTRIAL, CENTRO COMERCIAL O CONJUN

!

Ubicacion geografica de la unidad de la

TELEFONO:IOI 1| I I I I I I I I I I I CORREOQ ELECTRONICO:

Clave lada Ndmero

Teléfono y correo electronico de la
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OBSERVACIONES:

!

Las observaciones que se consideren

Firma del Entrevistador Firma del Jefe de

Firma del informante.

FIRMA DEL INFORMANTE FIRMA DEL ENTREVISTADOR FIRMA DEL JEFE DE DEPTO.

86



INFORME PARA EXPEDIENTE (INEX)

Objetivo: Registrar la investigacion realizada sobre la situacion de las Unidades Econdmicas con Cdédigo de
Resultado Definitivo Diferente a Levantado.

Periodicidad: Discontinua, de acuerdo con la situacién que presenten las Unidades Econémicas.
Insumos: Las Unidades Econdmicas a las que se le asigné un Codigo Definitivo Diferente a Levantado.

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

INFORME FARA EXFEDIENTE (INEX)
FARA UNIDADES ECONGWCAS con CODIGO DE RESUL TADO DEFINITIVO DIFERENTE A LEVANTADO

COORDINACION ESTATAL [ SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA I 1
PROYECTO ANUAL |:| MENSUAL |:[ AMBOS I:l oTRO |:[
MARCACON UMS PALOMA (4 )L PROTECTD QUE CORRESPONDA ESPIC T aJE

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

CLAVE UNICA _CWE Ml
MOF MC CODIGD DE ACTIVIDAD
HNOMERE

RAZOMN SOCIAL

REPORTE DEL ENTREVISTADOR

FECHA DE LA ASIGNACION DEL CODIGD

MOMBRE ¥ CLAVE DEL ENTREVISTADOR I I |
REFCRTE DE CAMFC

CODIGO DEFINITIVO DIFERENTE A LEVANTADO C—1
Sl EL CODNGO E=

25 - Lienar Jpantades 3, | OF y 02 Lisnadrananados ¢, !, § 16 LIBnar SPATI00E &, 1, 2 Lienar 0atatos i, |
06 - Lienar apatases b, i3 ; Liemar gpanizas o, | 17 - Lienar apariao §, |

EN ESTA SECCION DEBE ANOTARSE LA INFORMACION QUE 5E INDICA, SEGUN EL CODIGD ASIGNADO:

a) CODIGO 05 MAL REFERENCIADG
JEXISTE EL DOMICILIO? st O wo (O

b} CODIGO DE CAMBID DE DOMICILIO
FECHA ESTIMADA DEL CAMEID

&) CODIGO 07 CIERRE DEFINITIVO O CODIGO DB CIERRE POR QUIEBRA
FECHA DEL CIERRE O QUIEERA
MOTIWO DEL CIERRE O QUIEBRA

DESTINDG DE LOS ACTIVOS FLIOS
SITUACION ACTUAL DEL FERSOMAL OCURADC

d) CODIGO 13 CAMBID DE GIRO
FECHA EN QUE CAMEIC DE GIRD DE ACTIVIDAD
ACTIVIDADES QUE REALIZA ACTUALMENTE LA UNIDAD ECONOMICA

) PRESTA ALGUN SERVICIO ) pRODUCE O comERCIALIZA

SIENES O SERVICIOS QUE PRODUCE, PRESTA O COMERCIALIZA
DESTINDG DE LOS ACTIVOS FIOS DE LA ACTIVIDAD ANTERICR
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CLAVE UNICA I_CVE MI
NOP NC

2} CADIEO 18 OTRO DEFINITIVO DIFERENTE A LEVANTADO
MOTIVO POR EL CUAL NO PUDQ OBTEMERSE LA INFORMACION (DETALLAR)

) CODIGO 17 FUSIONADD
CAUSAS DE LA FUSION

CLAVES DEL CUESTIONARIO DONDE SE OBTUVD LA INFORMACION {I_CWVE, CLAVE UMICA, NI, NOF, NC)

MUMERO CE REGISTROS QUE SE FUSIONAROH

CLAVES DELOS REGISTROS FUSIONADOS

h) CODIGO 24 MAL CLASIFICADO
ACTIVIDADES QUE REALIZA LA UNIDAD ECONOMICA
(O PRESTA ALGUN SERVICIO > sRODUCE O CoOMERCIALIZA
BIEMES O SERVICIOS QUE PRODUCE, PRESTA O COMERCIALIZA

} INDICAR DONDE O COMN QUIEN SE INVESTIGS (LUGARES, INSTITUCIONES, PERSONAS, FUENTES DE INFORMACIGN)

j) DOCUMENTACION ANEXA QUE AVALA EL CODIGO ASIGNADD. MARCA CON UNA PALOMA (+ ) EL TIPO DE DOCUMENTO.
DOCUMENTO OFICIAL
CARTA DEL INFOCRMANTE

OTRO DOCUMENTO ESPECIFIQUE

L

VERIFICACION EN CAMPO CAMBIO EL ©ODIGO DE RESULTADO DESPUES DE LA SUPERVISIGN?
FECHA DE LA VERIFICACION sl ANOTE EL CODIGO

NOMERE Y CLAVE DEL SUPERVISOR L 11 » [] S

REPORTE DE VERIFICACION

VERIFICACION EN CAMPO JEFE DE GRUPD I:[ JEFE DE DEPARTAMENTO I:[ SUBDIRECTOR ESTATAL DE |:l
FECHA DE L& VERIFICACION ESTADISTICA
NOMERE

REPORTE DE VERIFICACION

Superdsor yio Jets de Gupo o, Bo. Jefe de Departamento d= Estsdisscas Economicas Vo, Bo. Budirecior Estaty de Estadistica

NOMB RE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Claves que identifiquen a la
Coordinacion Estatal y a la
Subdireccion Estatal de Estadistica

\

i

INSTITUTO NRCIONAL

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INFORME PARA EXPEDIENTE INEX
PARA UNIDADES ECONOMICAS CON CODIGO DE RESULTADO

7

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIF
DIFERENTE A LEVANTADO
COORDINACION ESTATAL: L]
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA: L] ]
PROYECTO: anuaL [] MENSUAL [ ] amsos [] orro ]

Marque con una"X" segun el proyecto que corresponda

Especifique

\

~

En el recuadro, una paloma (V) en

el tipo de operativo al que
corresponda la asignacion de
cadigo.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

\

En caso de marcar la opcién Otro
especificar el nombre del proyecto
al que corresponda el registro

CVE_UNICA: NoP: |
eve | L LT vee L LT L L L L CODIGO DE ACTIVIDAD:
NOMBRE: =~ A
RAZON SOCIAL: /

Fecha de asignacion del
cédigo de resultado.

N\

Claves y nombres que identifiquen
a la unidad econémica

REPORTE DEL. ENTREVISTADOR \

\

FECHA DE ASIGNACION DEL CODIGO:

NOMBREY CLAVE DEL ENTREVISTADOR:

REPORTE DE CAMPO: _
Y4

/

cODIGO DEFINITIVO%ENTE A LEVANTADO:

I_Ll\

Descripcion de la situacion
encontrada en campo.

Nombre y clave del
Cédigo de resultado determinado entreviste}xldor.

por la investigaciéon en campo y su

descripcion.

05: Llenar apartados a, i

06: Llenar apartados b, i 13: Llenar apartados d, j

07 y 08: Llenar apartados c, i, j

16: Llenar apartados e, i, j 24: Llenar apartados h, j

17: Llenar apartados f, j
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&} CODIGO 18 OTRO DEF MTIVO DIFERENTE A LEVANTADS
MOTIVO FOR EL CLIAL RO FUDCD OETEMERSE LA INFORMACION [DETALLAR)

Ty COBaE 17 FUBIONADD
CALEAS DE LA FUSISN

CLAVES DEL CUESETIOHARIC DONDE SE DETLMD LA INFORMACION {|_CVE, CLAVE UMICA ML NOP, M)

HUMERD DE REQISTR BE FUBIONARON

CLAVES DE LOS REGISTROS FUSIONADOE

K} CODGO 4 MAL CLABFICADG
ACTIVDWIES QILE REALIZA Lo LINDAD ECOMAMICA
O PRESTA ALSUK SERVIDK O enosuce ) coMERCIALTA
EIENEE O SERVICIOE QUE PRODUCE, PRESTA O COMERCIALIZA

I NDNCAR DONDE O CON QUIEN SE INVESTIG [UUGARES, INSTITUCIONEE, PERESNAS, FUENTES DE INFORMACIGN)

Seccion en la cual se registrara
la informacién que se requiera

&iﬁg?:::fr ANEXA QUE AVALA EL COCIB0 ABIINADD. MARCA CON UNA FALOMA (7 | SLTIFC DE DOCUMENTO. para deta”ar |a problemética de

[ p— la unidad econémica, asi como la

G140 BOCUMENTE: situacion actual que presenta en
campo.

VERIFIGAGION EN CAMPO LEAMEIS EL SOCHIO0 DE RESULTADD QESPUES DE

FECHA OE LA VERIFICATIGN =l ANCTE BL SoM

NOMERE ¥ CLAVE DEL SUFERVIE0R | | | we FoRRESTD

REPCRTE OE WERIFICACION

VERIFICACION EN CAMPO JEFE DE GRUPS D JEFE DE DEPARTAMENTE D ELBDIRSCTOR |
FECHA DE LA VERIFICACION ESTADS
NOMERE

REFORTE DE VERIFICACIGM

Sammrdnr o Jufe da G W Dz Juis e Cuparanesi de Deadiedan Cxaninican W B Sadi

HOMBREY FISMA HOMBREY FIBMA -1

J) DOCUMENTACION ANEXA QUE AVALA EL CODIGO ASIGNADO. MARCA CON UNA PALOMA( ? ) EL TIPO DE DOCUMENTO
DOCUMENTO OFICIAL ]
CARTA DEL INFORMANTE ]

OTRODOCUMENTO ESPECIFIQUE:

Se registrard una paloma (V) en o los documentos que se anexen a este formato como sustento de la
situacion encontrada en campo; inclusive aquél que se obtenga aunque no se indique de manera especifica
para el codigo.

Para el caso que se anexe otro documento diferente a los mencionados, se requiere de su especificacion en
el apartado correspondiente.
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De la verificacion

VERIFICACION EN CAMPO

FECHA DE VERIFICACION:
_ Nombre y clave del
NOMBRE Y CLAVE DEL SUPERVISOR: | | | < 2
REPORTE DE LA VERIFICACION:
Descripcion de la
situacion encontrada
¢CAMBIO EL CODIGO DE RESULTADO DESP UES DE LA SUPERVIS Se anotara. Una paloma (V) en la opcién Si cuando
después de la verificacion, el supervisor determine
s [ ANOTEEL CODIGO ue el codigo de resultado fue mal aplicado
vo [] CORRECTO

Se anotard. Una paloma (V) en la opcion NO
cuando después de la verificacion, el supervisor
determine que el cddigo de resultado fue bien

Se anotara. Una paloma (V) en el recuadro de la
figura operativa que esté realizando la verificacion
en campo; al finalizar esta actividad, la verificacion
debera contar con todas las visitas de los niveles

VERIFICACION EN CAMPO JEFEDEGRUPO || JEFEDEDEPARTAMENTO [ ] SUBDIRECTOR ESTATAL DE ]
ESTADISTICA

FECHA DE VERIFICACION:

NOMBRE:

REPORTE DE LA VERIFICACION:

Supervisor y/o Jefe de Grupo

Se registrard nombre y firma de
quien supervise la situacién

N

Nombre y Firma
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VoBo Jefe de Depto de Estadidticas

Se registrara nombre y firma del Jefe Econdmicas
de Departamento de Estadisticas
Econémicas, quien avale la situacion
encontrada en campo.

Nombre y Firma

Vo.Bo. Subdirector de Estadidticas

Economicas Se registrara nombre y firma  del
Subdirector Estatal de Estadisticas
Econdémicas, quien avale la situacion
encontrada en campo.

Nombre y Firma

Consideraciones:

e Puede suceder que algun registro se encuentre en operativo anual y mensual, sin embargo, el cédigo
de resultado diferente a levantado sélo corresponda al registro de un operativo; por ejemplo, si el
establecimiento cerré el mes anterior, en el Operativo Mensual tendra 07 (cierre definitivo), pero labord
el afio anterior y se obtuvo la informacidn del cuestionario anual, entonces este formato sélo se referira
al Operativo Mensual, por lo que en el campo Proyecto se registrard una paloma en mensual.

e El Supervisor debe verificar en campo todos los casos; asentara las observaciones que avalen o
modifiquen el cddigo asignado.

e Este formato debera contener registrada informacién como resultado de la verificacién del Jefe de
Grupo o del Jefe de Departamento.

¢ No se considerara valido si carece de las firmas correspondientes: Supervisor y/o Jefe de Grupo, del
Jefe de Departamento y del Subdirector Estatal de Estadistica.

e Elenvio a oficinas centrales se hara de la siguiente forma:
o El archivo debera escanearse para su envio.
o Se enviara un archivo independiente por cada uno de los expedientes.
o El nombre del archivo se conformara con: Clave Unica_l_CVE_NI_NC_Razén Social.
o Elformato debera ser PDF.

o Los archivos se enviaran al correo a los responsables en Oficina Central los dias 15 de cada
mes, con los expedientes correspondientes al mes anterior de levantamiento.
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