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Presentacion

La Direccién General Adjunta de Encuestas Econdmicas y
Registros Administrativos a través de la Subdirecciéon de
Operaciones de Campo y Capacitacion, presenta el Manual del
Entrevistador de las Encuestas Econdmicas Nacionales en su
Operativo Anual, como parte de la funcién de coordinar la
generacién de informacion estadistica con base en el
levantamiento de encuestas, dirigir, con el apoyo de las Unidades
Administrativas del Instituto, la realizacién de éstas, asi como emitir
criterios para dar homogeneidad a los procesos de produccion de
informacion estadistica econémica.

El presente documento describe los procedimientos para
mejorar el funcionamiento de la estructura organizacional, que
participa en el levantamiento de las encuestas en las
Coordinaciones Estatales.

Esta dirigido al Entrevistador que labora en las Encuestas
Econdmicas Nacionales.

Este manual, es un esfuerzo para proporcionar al Entrevistador
el apoyo tedrico que oriente el desarrollo de las funciones
asignadas, servira de base para la capacitacion, esperando brindar
la orientacion necesaria al personal.
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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
Econdmicas Nacionales en su version anual 2011, con el objetivo
de captar informacién de las actividades realizadas en 2010 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.

La labor del Entrevistador resulta fundamental, ya que es el
Representante del Instituto ante el informante, encargado de
recuperar los datos en las Unidades Econdmicas y cumplir asi con
el objetivo de captar informacion a través de las distintas encuestas
que permita generar informacion estadistica basica para conocer el
comportamiento y evolucion de los distintos sectores que se
estudian. Lo debera hacer prestando asesoria y apoyo a los
informantes, ya sea para obtener la informacion mediante un
cuestionario o a través de Internet.

Este manual te servira para que tu como Entrevistador conozcas
las actividades que realizaras durante el Operativo Anual de las
Encuestas Econdmicas Nacionales 2011, 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 relaciéon 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.






1. Organizacion y Estrategia Operativa

1.1 Estructura Organizacional

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, cuenta con una estructura organizacional especifica para la

recopilaciéon de datos de las encuestas que se realizan en forma continua. Las diez Direcciones Regionales

ubicadas a lo largo del territorio nacional se encuentran integradas por 32 Coordinaciones Estatales, que
corresponden a cada Entidad Federativa.

01 Noroeste
02 Noreste

03 Norte

04 Centro Norte
05 Occidente
06 Centro Sur
07 Oriente

08 Sur

09 Sureste

10 Centro

Al interior de cada Coordinacién

Estatal (CE) existen areas responsables

de garantizar y dar seguimiento a las

actividades de levantamiento de Ila

informacion. En el siguiente esquema se puede observar la linea de mando, la dependencia jerarquica de cada
puesto y la relacion con las figuras que integran la estructura.

A lo largo del manual se describiran las actividades de la figura del Entrevistador.
Coordinacion Estatal
Para el logro del objetivo es importante conocer la manera de cémo se |
organiza el operativo de campo dentro de una Coordinacion Estatal.
Subdirector Estatal de
1.2 Estrategia General Estadisticas

Las Encuestas Econdmicas Nacionales (EEN) tienen como objetivo obtener I
informacion de los sectores construccién, manufacturas, comercio, servicios, Jefe de Departamento de
transportes y mensajeria y de opinion empresarial. Para este afio se estan Estadisticas Econdmicas
incluyendo al proyecto de la EAIM, las Unidades Econémicas que pertenecen a la |

Industria Maquiladora Exportacion (IMMEX).

Jefe de Grupo
La recopilacion de datos de las Encuestas Econdmicas Nacionales (EEN) se lleva a
cabo con la estructura organizacional descrita en el punto anterior. |
La aplicacion de cuestionarios es principalmente a través de una entrevista Supervisor
diferida, mediante las siguientes modalidades de captacion de datos |
1. A través del cuestionario impreso
2. Por Internet Entrevistador



La entrevista diferida implica que cada Unidad Econdmica seleccionada en la muestra de las Encuestas
Econdmicas sera visitada por lo menos dos veces por el Entrevistador; en la fecha convenida acude con el
informante y entrega un cuestionario en blanco para solicitar los datos del afio de referencia 2011 con
informacion de 2010.

La estrategia de levantamiento se realizara en dos momentos: Etapa de Entrega y Etapa de Recuperacion.
Etapa de Entrega. Esta etapa se realizard del de al de cuando se

visitara a la unidad econdémica, se entregara el cuestionario y se establecera una fecha compromiso para su
recuperacion.

Etapa de Recuperacion. Esta etapa comprendera del de al . Primero, se visitara a
todas las unidades econémicas 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 aplicacion del cuestionario sera para aquellas Unidades Econdmicas que forman parte de la muestra.
Estas corresponden a las empresas y/o establecimientos seleccionados en cada uno de los distintos sectores.

La entrega y recuperacion de cuestionarios se realiza en el domicilio de la Unidad Econdmica seleccionada
en la muestra, para ello, el Entrevistador debe tener perfectamente identificado el domicilio al cual debera
acudir considerando que existen dos posibilidades:

- Que la informacién sea proporcionada en el domicilio del establecimiento informante
- Que la informacién se proporcione en el domicilio de la Unidad Econdmica seleccionada

El Establecimiento informante se aquél donde se proporciona la informaciéon de acuerdo con los ultimos
levantamientos de las encuestas; pudiendo ser el establecimiento matriz o algun otro establecimiento; puede
corresponder a la oficina administrativa, el despacho contable en donde se localiza al Representante Legal, el
Contador, el duefio u otro.

La Unidad Econdmica seleccionada es la que aparece en muestra, ahi se realiza la actividad econémica y
es de la cual se solicita la informacion en el cuestionario especifico, de acuerdo al sector de actividad.

La diferencia entre una y otra estriba que en el Establecimiento informante se encuentra la persona
adecuada para proporcionar los datos del cuestionario mientras que en la Unidad Econdémica seleccionada es
donde se genera y de quien se recuperara la informacion.

Para ello sera necesario contar con el Directorio de las Unidades Econdmicas.
10



2. Directorio de Unidades Econdmicas

2.1 Conformacion del Directorio

Para el levantamiento de las Encuestas Econdmicas se cuenta con un archivo o base de datos denominado
Directorio muestral, fue proporcionado por la Direccion de Marcos y Muestreo (DMM) y las Direcciones de
Estadisticas del Sector Secundario y Terciario.

La Direccién de Marcos y Muestreo es la responsable de revisar anualmente los disefios estadisticos de las
distintas encuestas, evaluando las coberturas de cada rama de actividad clase y sector. En este proceso se
determina si los resultados que se generan son representativos o significativos del sector o si es necesario
incrementar la muestra para mejorar su representatividad.

Las Direcciones de Estadisticas del Sector Secundario y Terciario trabajan coordinadamente con la DMM
para definir las caracteristicas del disefio muestral y los alcances que se pretende tener con los resultados que
se generan a partir de los datos captados.

Las Encuestas Economicas Nacionales cuentan con un Directorio Muestral que contiene la muestra
seleccionada para cada sector, el cual se integra en un Directorio Unico al que se le conoce como Directorio
nacional.

A nivel de las Coordinaciones Estatales, se utilizara este Directorio Muestral constituye el formato 1
Directorio de Unidades Econdmicas (DUE), tiene la siguiente estructura:

I Area de Responsabilidad. Son las claves de la Coordinacion Estatal y las que identifican al
personal, su puesto y area de adscripcion.

1. Establecimiento Informante. Esta seccién contiene la Razén Social del establecimiento en donde se
proporcionara la informacion, aparece el domicilio donde se ubica el informante adecuado; con base
en este ultimo dato se deberan organizar las visitas.

M. Unidad Econémica Seleccionada. contiene la razén social del establecimiento o empresa en
muestra y el domicilio donde se ubica fisicamente la unidad; este puede ser igual o diferente del
contenido en la seccién de establecimiento informante.

Es importante que el Entrevistador identifique estas diferencias cuando existan y verifique con el
informante ambos domicilios para posteriormente actualizarlos cada vez que se presente un
cambio. Los datos que aparecen en esta seccion, corresponden a los del establecimiento al que se
aplicara cuestionario en campo y deberan ser los de la etiqueta de éste; es importante cuidar que la
informacién sea congruente; si se realizan correcciones se efectuaran en el formato 1 DUE impreso,
en el Administrador Universal y en la etiqueta del cuestionario.

V. Cddigos de Resultado en Campo. Los cédigos son claves numéricas de dos digitos para identificar
y controlar la situacién de las Unidades Econdémicas en la etapa de entrega y recuperacion de la
informacion. En este espacio se registra el cédigo que describa el resultado de las etapas de
entrega y recuperacion de cuestionarios.

La actualizacion permanente del DUE es una actividad indispensable y necesaria para orientar las
actividades del Entrevistador y contribuye a la optimizacion de los recursos.
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A continuacién se presentan, para cada uno de los bloques los conceptos del Directorio, su descripcion o
utilizacién, si aparece impresa y si se debe llenar o actualizar. Cabe mencionar que cuando aparezca una
paloma (V) en la columna impresa la informacién en el Directorio se presentara de esa manera. La columna
Para llenar o actualizar, significara que se debe asentar informacién en dicho campo en caso de que esté vacio,
o bien modificarla si ésta es errénea.

Area de Responsabilidad

I. AREA DE RESPONSABILIDAD
COORDINACION ESTATAL | | | SUPERVISOR FECHA COMPROMISO DE RECUPERACION
Dia Mes
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA ENTREVISTADOR CONSECUTIVODEHOJAS POR EMPRESA - SECTOR DE
JEFATURA DE GRUPO | | | CONSECUTIVO DEHOJAS POR ENTREVISTADOR DE
. AREA DE RESPONSABILIDAD
Para
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa llenar o
actualizar
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
.y de trabajo, de acuerdo con la planeacion.
Coordinacion Estatal I P
¢ Subdireccién Estatal L ”
o La Coordinacion Estatal es una clave alfabética de 3
de Estadistica o . i
posiciones; son 35 claves (AGS, BCN, ZAC); La clave
Jefatura de Grupo g i v v
Supervisor de ésta se modifica solamente en caso de un
. intercambio y éste sera automatico al finiquitarlo.
Entrevistador
Las claves de Jefe de Grupo, Supervisor vy
Entrevistador se podran actualizar cuando se requiera,
de acuerdo con la Tabla 1 Rango de Claves por
Puesto para la Integracion de Tramos de Control
(anexa en el Manual del Jefe de Departamento)
Cuando se establezca contacto con el informante, se
entrega el cuestionario y se debera llegar a un
acuerdo de la fecha en que se visitara para su
Fecha compromiso de recuperacion, anqtando eldiay mes. _
! Se debera actualizar, en cada visita que se realice
Recuperacion . . . v
para recuperar el cuestionario. Mediante este campo
se llevara un adecuado control. Cuando se
reprograme mas de una ocasion la recuperacién, se
anulara la ultima fecha anotada con una diagonal y a
un lado de ésta se registra la nueva fecha.
En el primer espacio se anotara, el numero
Consecutivo de hojas por | consecutivo de hoja que se esta utilizando; en el
Empresa-Sector segundo, el total de hojas utilizadas para registrar las 4 4
Unidades Econdmicas de una misma empresa por
sector.
. . En el primer espacio se registra el numero consecutivo
Consecutivo de hojas por . ) .
) de la hoja que se esté observando; en el segundo, el
Entrevistador v v

numero del total de hojas del Directorio por
Entrevistador
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La clave de Entrevistador asentada tiene que estar previamente verificada en la Tabla 1 Rango de Claves
por Puesto para la Integracion de Tramos de Control 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 una nueva carga de trabajo.

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).

Il. ESTABLECIMIENTO INFORMANTE I_CLAVE:
Namero de identificacion (NI) Ndmero operativo (NOP) Namero de Control Folio Tipo de Namero de Unidades Cadigo de actividad
Unidad Econdmicas por
Econdmica captar
Clave de Entidad federativa Clave del Nombre del M unicipio Clave de Nombre de la Localidad AGEB Manzana
la M unicipi la
Entidad [¢] Localida
Nombre de la Unidad Econémica Nombre del Propietario o Razén Social
Avenida, Calle, Andador o Carretera NUmero exterior o km. Num. de Edificio, NUm. o letrainterior
piso o nivel
Calle 1 Calle 2 Colonia, Fraccionamiento, Unidad o Barrio
Corredor Industrial, Centro Comercial o Conjunto NGm. de local Cédigo Postal Cuestionario mensual EnMuestra
por Internet
Nombre del informante Puesto Telefono 1 Extension 1
- Clave de la Encuesta
Telefono 2 Extension 2 Num. de Fax Correo electronico

Observaciones:

Il ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

Para
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa llenar o
actualizar

Clave de 10 caracteres que asocia en las bases de
datos al Establecimiento Informante con la o las
|_CLAVE. Clave del Unidades Econdmicas de las que proporcionara
Informante asignada en informacion. v
oficinas centrales
La clave es fija, el personal de campo no cuenta con la
atribucién de modificarla.

Numero de ldentificacién que se asigné a la Unidad
Econdmica durante los Censos Econémicos, 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 v
numero consecutivo por entidad.

Numero de Identificacion
(NI)

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con
la atribucién de modificarla.
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Concepto

Descripcion o Utilizacion

Impresa

Para
llenar o
actualizar

Numero de Identificacion
(NI)

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

Numero Operativo (NOP)

Consta de once caracteres, los tres primeros permiten
identificar al grupo de trabajo que en los Censos
Econdmicos levanto la Unidad Econdmica.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con
la atribucién de modificarla.

Para el informante externo, el espacio aparece en
blanco.

Numero de Control

Clave que se utiliza para control de las unidades
econdmicas, dependiendo del sector correspondiente.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con
la atribucién de modificarla.

Para el informante externo, el espacio aparece en
blanco.

Folio

Clave de nueve caracteres que se asigno a todas las
Unidades Econdmicas 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 Coordinacién Estatal. Esta
variable aparece en blanco cuando el
Establecimiento  Informante es una Unidad
Econdémica uUnica, o bien, externa.

La clave es fija, el personal de campo no cuenta con la
atribucién para modificarla.

Tipo de Unidad
Econdmica

Identifica el tipo de Unidad Econdmica que es el
Establecimiento Informante, en relaciéon con la que
proporciona la informacion, entre:

M — Matriz.

S — Sucursal.
U — Unica.

E — Externa.

La clave podra actualizarse.

Numero de Unidades
Econdmicas por captar

El total de unidades econdémicas de las cuales el
Establecimiento Informante proporcionara informacion
y que son de la misma |_CVE y en el campo En
muestra tiene uno (1).
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Concepto

Descripcion o Utilizacion

Impresa

Para
llenar o
actualizar

Cddigo de actividad

Cdédigo que corresponde a la actividad econémica que
realiza la Unidad Econdmica, de acuerdo al Sistema
de Clasificaciéon de América del Norte (SCIAN). Si el
Establecimiento Informante es externo a la empresa,
el espacio aparecera en blanco.

El personal de campo no puede hacer una
modificacion a la clase de actividad; sin embargo, si se
detecta algun cambio en el codigo de actividad se
debera investigar el o los procesos, insumos utilizados
y productos, etc. e integrar el formato 3 de INEX
correspondiente.

Clave y nombre de:
Entidad
Municipio
Localidad

Nombres y claves numéricas, que corresponden a la
ubicacion del Establecimiento Informante, es decir,
donde se captara la informacion.

Se verificara con el material cartogréfico que los
codigos asignados a la Entidad, Municipio y
Localidad sean correctos; en caso de ser necesario
deberan corregirse.

AGEB

Clave numérica o alfanumérica del area geoestadistica
basica que corresponde a la ubicacién del
Establecimiento Informante, es decir, donde se
captara la informacion.

Se debera corroborar que esta clave se haya
asignado  correctamente  con el material
cartografico y modificarla en caso necesario.

Manzana

Es el nimero de manzana en la cual se ubica el
Establecimiento Informante.

Con apoyo del material cartogréfico, se debe
verificar que la clave haya sido asignada
correctamente. El dato podra ser cero o estar en
blanco cuando la Unidad Econdémica se ubique en
area rural.

Nombre de la Unidad
Econdmica

Nombre con el que se conoce a la Unidad Econdmica
donde se proporcionara la informacion, puede ser
igual o diferente al de la Unidad Econémica
seleccionada.

Nombre del propietario o
Razén social

Nombre con el cual esta registrado el establecimiento
donde se proporcionara la informacion, puede ser de
una persona moral o de una persona fisica.

15




Para

Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa llenar o
actualizar
-Avenida, calle, andador
o carretera
-Numero exterior o Estos datos corresponden al domicilio del
kildbmetro Establecimiento Informante.
-Edificio, piso o nivel
-NUumero o letra interior Especificamente calle 1 y calle 2 corresponden a los
-Calle nombres de las calles entre las que se ubica el
-Colonia, Establecimiento Informante; si aparecen en blanco, v v
fraccionamiento, unidad o | se investigan y anotan; si las calles no tienen
barrio nombre, se registra Calle Sin Nombre.
-Corredor industrial,
-Centro comercial o El nombre de un corredor o de un centro comercial,
conjunto ayudara a localizar a la Unidad Econdmica.
-Numero del local
-Cddigo Postal
Estard registrado el cero (0) que indica que la
captacion de la informacion se hara en el cuestionario
impreso. Si al visitar al establecimiento informante éste
decide proporcionar la informacion por Internet, se
Cuestionario anual por debera cambiar por el nimero uno (1). v v
Internet
Para las unidades seleccionadas cuya informacion se
capta por Internet no se generaran etiquetas para
cuestionario, por lo que es necesario que esta variable
esté actualizada.
En este campo aparecera el numero 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
En muestra Seleccionada. v
Cuando se trate de la matriz de una empresa de
comercio, cuya actividad es de otro sector, también se
listara en la seccion Unidad Econdémica Seleccionada,
pero tendra cero en este campo.
Nombre de la persona que la Ultima ocasion
Nombre del informante proporcior)é la informacién del cu_estionario; de haber v v
un cambio de informante, es importante que se
registre y se actualice el Directorio.
Puesto que tiene el informante en relacion con la
Puesto Unidad Econdémica de la que proporciona la v v
informacion; puede ser contador externo.
Teléfono 1
Extension 1 Numeros telefonicos y sus extensiones, en los cuales v v
Teléfono 2 se podra localizar al informante.
Extension 2
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Para

Concepto Descripcion o Utilizaciéon Impresa llenar o
actualizar
. Numero de fax a través del cual se podra intercambiar
Numero de fax v v

informacioén con el informante.

Direccion de correo electronico a través de la cual se
podra intercambiar informacion con el informante; v v
verificando su conformacion (anotaciones con
mayuscula o minuscula, etc.).

Correo electrénico

La clave o claves que identifica la encuesta (ENEC,
Clave de encuesta EAIM, EAEC, EAS), para el cual se aplicara el 4
cuestionario correspondiente a la Unidad Econdmica.

En esta seccion se registrara todo aquello que se
considere necesario para aclarar cualquier situacion
surgida en el levantamiento o el resultado de la
investigacion con el informante, cuando no se haya
. podido captar la informacién, o bien, datos acerca del

Observaciones S 4
propio informante.

Cabe aclarar que estas observaciones no podran
capturarse, pero seran de gran ayuda, principalmente
en la actividad de intercambio y en el formato 3 INEX.

Todas las modificaciones o cambios relacionados con los domicilios de los establecimientos informantes
detectadas durante el operativo de campo tendran que ser registradas y capturadas por el Entrevistador en el
Administrador Universal.

Unidad Econémica Seleccionada

Las Unidades Econdmicas seleccionadas en la muestra, pueden ser Unicas, matrices, o bien, sucursales.

1ll. UNIDAD ECONOMICA SELECCIONADA CLAVEUNICA: ____________________ I_CLAVE:
Numero de identificacién (NI) NUmero operativo (NOP) Numero de Control Folio Tipo de Unidad Tipo de
Econdémica
Céodigo de Actividad Clave dela Entidad federativa Clave del Nombre del M unicipio Clave de la
Entidad M unicipio Localidad
Nombre de la Localidad AGEB Manzana
Nombre de la Unidad Econémica Nombre del Propietario o Razdn Social
Avenida, Calle, Andador o Carretera NUmero exterior o km. Nam. de Edificio, NUm. o letra nterior
niso o nivel
Colonia, Fraccionamiento, Unidad o Barrio Corredor industrial, Centro comercial, 0 Conjunto Numero de local Codigo Postal
Telefono 1 Extension 1 Telefono 2 Extension 2 Correo electrénico 1
Correo electrénico 2 EnMuestra Con Cuestionario Tipo de Clave de la Encuesta
Ciestinnarin Mensual por Fstahlecimienta
Internet
Tipo de Empresa RFC. Clave de la Secretaria de
Economia
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M. UNIDAD ECONOMICA SELECCIONADA

AC1 - Comercio.
AS1 - Servicios.
AT1 - Transportes y Mensajeria.

s S Para llenar
Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
o actualizar
Numero consecutivo de 10 digitos asignado a cada Unidad
Econdmica al construir el Marco Muestral para la seleccién
de la muestra (resultado de los Censos Econdmicos 2009).
Clave Unica La clave es fija y el personal de campo no tiene v
atribuciones para modificarla.
Para el sector comercio el sistema asignara la clave en
caso de alta de Unidad Econdémica.
| CVE. Clave del _Clave que relaciona a la Unidad Econdmica con un
= informante en la base de datos.
informante v
asignada en - .
oficinas centrales La. cla_ve es fija y__el personal de campo no tiene
atribuciones para modificarla.
Numero de identificacion, nimero operativo y numero de
control.
Numero de
Identificacion (NI) | La clave es fija y el personal de campo no tiene
Numero atribuciones para modificarla. v
Operativo (NOP)
Numero de Los registros que se incorporan en el directorio como
Control (NC) resultado de altas por division, altas de sucursales de
comercio, etc., las claves correspondientes a estos
conceptos los asignara automaticamente el sistema.
Clave de nueve caracteres que se asigné a todas las
unidades econdmicas de una empresa, la cual permite
agruparlas. La variable aparece en blanco cuando la
Unidad Econdmica Seleccionada es unica.
Folio v 4
Las sucursales de una empresa del sector comercio
que se agreguen al directorio, se capturaran con el
numero de folio que tiene asignada la empresa en
muestra.
Identificara el tipo de Unidad Econdmica, entre:
Tipo de Unidad M — Matriz. v v
Econdmica S — Sucursal.
U — Unica.
Identificara el tipo de cuestionario de acuerdo con el sector
por captar:
. AE1 — Construccion
Tipo de
; . AM1 — Manufacturas. v
cuestionario
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Para llenar

Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
o actualizar
Cddigo que corresponde a la actividad econdmica que
realiza la Unidad Econdmica, de acuerdo al Sistema de
Clasificacion de América del Norte (SCIAN). Si el
Establecimiento Informante es externo a la empresa, el
Cédigo de espacio aparecera en blanco. ,
actividad e
El personal de campo no puede hacer una modificaciéon a
la clase de actividad; sin embargo, si se detecta algun
cambio en el codigo de actividad se debera investigar el o
los procesos, insumos utilizados y productos, etc. e integrar
el formato 3 de INEX correspondiente.
Nombres y claves de la entidad, municipio, localidad,
Clave y nombre AGEB y manzana donde se ubica la Unidad Econémica
de: Seleccionada. Puede ser que el nimero de manzana esté
Entidad en blanco o tenga cero cuando se trate de una Unidad
Municipio Econdmica ubicada en area rural. v 4
Localidad
AGEB En caso de un alta o cambio de ubicacion geogréfica,
Manzana mediante el sistema se registrara las claves, seleccionando
el nombre de entidad, municipio y localidad.
Nombre con el que se conoce a la Unidad Econdmica
Seleccionada; puede ser igual a la razén social.
Nombre de la
Unidad En caso de algun cambio se registrara en el directorio, v 4
Econdmica aplicando los Criterios para estandarizar los nombres de
las Unidades Econdmicas.
Nombre con el cual esta registrada la Unidad Econdmica,
Nombre del puede ser de una persona moral o de una persona fisica.
propletarlqo En caso de algun cambio se registrara en el directorio, Y Y
razon social . L .
aplicando los Criterios para estandarizar los nombres de
las Unidades Econdmicas.
-Avenida, calle,
andador o
carretera
-Numero exterior
o kilbmetro
-Edificio, piso o
nivel Datos del domicilio de la Unidad Econdmica.
-Numero o letra
interior Se revisara con el informante los datos del domicilio; v v
-Colonia, cualquier cambio o dato faltante se debera anotar en el

fraccionamiento,
unidad o barrio
-Corredor
industrial, -Centro
comercial o
conjunto
-Numero del local
-Cédigo Postal

Directorio.
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Para llenar

Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
o actualizar
Teléfono 1;
Extension 1 Numeros telefénicos y las extensiones de la Unidad v v
Teléfono2; Econdmica.
Extension 2
Correg . Direccion de los correos electronicos de la Unidad
electronico 1 -
Econdmica. 4 v
Correo
electronico 2
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 (0). La
En muestra razén de que en esta seccion aparezca la matriz que no v
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 informacion.
Aparecera impreso el nimero uno (1), cuando exista un
cuestionario para la Unidad Econdmica Seleccionada, ya
sea en papel o virtual (Internet), y un cero (0) en las
Con cuestionario | unidades econdémicas que aparecen en esta seccion del v
para levantar Directorio, sin un cuestionario especifico, es decir, -ro
generan cuestionario”, que es el caso, por ejemplo, de las
sucursales del sector comercio.
Si esta registrado el cero (0) indica que la captacion de la
informaciéon se hara en cuestionario impreso. Cuando el
informante aun no esté incorporado a la modalidad de
Internet se debera invitar a que lo realice por esta via.
: : Si al visitar al establecimiento informante éste decide
Cuestionario : . it .
proporcionar la informacion por Internet, se cambia por el v 4
anual por Internet .
numero uno (1).
Para las unidades seleccionadas cuya informacion se
Capta por Internet, no se generaran etiquetas para
cuestionario.
Identificara el tipo de establecimiento entre:
. P — Productor
Tipo de -
. A - Auxiliar v 4
Establecimiento
La clave podra actualizarse.
Tipo de empresa | Codigo que distinguira la forma de levantamiento de la
(solamente empresa de comercio, segun la ubicacién de los v
aparecera para el | establecimientos, su clasificacion.
sector comercio)
Registro Federal de Causantes de la Unidad Econdmica,
RFC dato que sera el mismo que esta registrado en la etiqueta v v

del cuestionario
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Para llenar

Concepto Descripcion o Utilizacion Impresa .
o actualizar
Clave que la Secretaria de Economia proporciona a las
Unidades Econdémicas de la industria manufacturera,
Clave de la SE misma que consta de 8 digitos. Esta clave sera la misma 4 v

registrada en la etiqueta del cuestionario.

Clave de
Encuesta

La clave o claves que identifican la Encuesta a la que
pertenece la Unidad Econdémica (ENEC, EAIM, EAEC vy v
EAS), y por lo tanto qué cuestionario se esta aplicando.

Algunas Unidades Econdmicas que forman parte de la muestra de acuerdo a su organizacién pueden

presentar situaciones como las que se describen a continuacioén.
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v" Unidades Econémicas en muestra que tienen una misma razon social y un mismo informante tendran
asignada la misma |_CVE.

v'  Existen empresas que tienen una misma razon social pero realizan actividades que se clasifican en
diferentes sectores y por tanto hay que aplicarles diferente cuestionario; es decir aplicar un
cuestionario por sector.

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 (compra-venta); 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 se realizan correcciones en alguna variable perteneciente al Establecimiento Informante, de igual
manera deberan efectuarlas en el apartado de la Unidad Econémica Seleccionada.

Si la Unidad Econémica Seleccionada y el Establecimiento Informante son diferentes, debe verificarse cada
una de las secciones de manera particular y en este caso los datos de referencia geografica de la Unidad
Econémica Seleccionada, se revisaran y en caso necesario modificaran hasta nivel de localidad con apoyo
del material cartografico.

Cuando en el campo con Cuestionario para Levantar, aparezca impreso el nimero uno (1) y en el campo
Cuestionario Anual por Internet tenga un cero (0), debera haber un cuestionario destinado para la Unidad
Econdémica Seleccionada; al recibir la carga de trabajo en base en el Directorio, debera revisarse que exista
una etiqueta por cuestionario.

Si no hay etiqueta de una unidad porque proporciona la informacion via Internet, pero en esta ocasién la
Unidad Econdmica solicita entregar la informacién en un cuestionario impreso, se debera elaborar una
etiqueta registrando los datos manualmente.

Para el sector comercio en particular, generalmente los datos de la matriz apareceran en la etiqueta del
cuestionario, aunque ésta sea de otro sector (cédigo 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 Econédmica 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 informacion de ella, pues no esta en muestra para
comercio.

En relacion a los sectores Transportes y Construccién como su levantamiento es por empresa, (unidad de
observacion es la empresa), el Directorio solamente contendra los datos de la matriz y en ésta se captara la
informacion 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, s6lo se solicita la
informacion del que esté seleccionado en la muestra; de otra manera se contamina la informacion.

Cédigos de Resultado en Campo

El Directorio en la parte final, tiene un espacio para la asignacién del cédigo de resultado de campo para que se
registre la situacion de las visitas, tanto en el momento de la Entrega como en el de la Recuperacion y un
espacio de Observaciones en que se anotara cualquier comentario.

IV. CODIGOS DE RESULTADO EN CAMPO

ENE | FEB | MAR | ABR [ MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC OBSERVACIONES

ENTREGA:

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC OBSERVACIONES

RECUPERACION:

IV. CODIGOS DE RESULTADO EN CAMPO

En este campo se debe registrar el coédigo de
Entrega resultado que define la situacién de la visita a la v
Unidad Econdmica durante la entrega.

Se registra el cédigo de resultado correspondiente a la
recuperacion; se actualiza cuando se presente un v
cambio en caso de mas de una visita para recuperar el
cuestionario del operativo en cuestion.

Recuperacion

El apartado de observaciones que precede al espacio
para registrar el coédigo de resultado en campo se
Observaciones utilizara para anotar informacion adicional que permita v
conocer las razones por las que se asigné un codigo
diferente.

2.2 Criterios para Estandarizar los Nombres de las Unidades Econémicas.

Con la finalidad de homogeneizar la captura de los nombres de las razones sociales de las Unidades
Econdmicas en el formato 1 del Directorio de las Encuestas Econémicas se establecen los siguientes criterios:
se deben registrar con mayusculas, separadas con una coma el acrénimo de la sociedad que también va en
mayusculas y con un punto; ademas los articulos -de” y las - deben escribirse en minusculas, como en los
ejemplos que se presentan a continuacion:

MAQUILADORA DE ACUNA, S.A. de C.V.
SAINT-GOBAIN ABRASIVOS, S.A. de C.V.

Adicionalmente si se tiene algun nombre para ubicar el establecimiento este debera ir entre paréntesis
como en los siguientes ejemplos:

LATINOAMERICANA DE CONCRETOS, S.A. de C.V. (MOVIL ODISA SLP TEJOCOTAL)
COMPLEJO PROCESADOR DE GAS COATZACOALCOS, (CANGREJERA).

La siguiente es una tabla de las siglas con las posibles combinaciones mas comunes encontradas en la

base de datos del Directorio, pudiendo presentarse otras para las cuales se debe seguir el mismo
procedimiento.
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Acrénimos Significado
S.A. Sociedad Anénima
S.AB.deC.V. Sociedad Anonima Bursatil de Capital Variable
S.A. de C.V. Sociedad Anonima de Capital Variable
S.deR.L. Sociedad de Responsabilidad Limitada
S.de Rl Sociedad de Responsabilidad llimitada

S.de R.L.de C.V.

Sociedad de Responsabilidad Limitada de Capital
Variable

S.de S.S.

Sociedad de Solidaridad Social

S.de P.R.deR.L.

Sociedad de Produccion Rural de Responsabilidad
Limitada

S.de R.L.M.l.de C.V.

Sociedad de Responsabilidad Limitada
Microindustrial de Capital Variable

S. de R.L.M.I.

Sociedad de Responsabilidad Limitada Micro

Industrial

2.3 Unidades Econémicas de la Industria Manufacturera, Maquiladora y de Servicios de
Exportacion (IMMEX)

Como se menciond anteriormente, a partir de este 2011 se incorporan al Directorio de la Encuesta Anual de la
Industria Manufacturera (EAIM), Unidades Econdomicas que pertenecen al proyecto de la Industria
Manufacturera, Maquiladora y de Servicios de Exportacion (IMMEX), con el fin de fortalecer la estadistica del
sector manufacturero.

2.3.1 Caracteristicas de las Unidades Econémicas IMMEX

Los establecimientos IMMEX son Unidades Econémicas que en algun momento de su ciclo productivo realizan
actividades de exportacion e importacion.

Estos establecimientos provienen de los Directorios que integra la Secretaria de Economia, la cual les
otorga licencias de exportaciéon e importacién a las Unidades que lo solicitan, con la condicién de que presenten
la informacién correspondiente al Instituto.

Los establecimientos IMMEX al momento de que dejan de exportar o la Secretaria de Economia, considera
retirar el apoyo por no cumplir con algunas obligaciones entre las que se encuentra la de proporcionar
informacién al Instituto, lo dara de baja dentro de su Directorio cancelando la licencia que le fue otorgada.

Es importante sefialar que por acuerdo con la Secretaria de Economia las altas de estas Unidades
Econdmicas, pueden ser solicitadas en cualquier momento y éstas deben incorporarse de manera inmediata al
Directorio del Administrador Universal para que los informantes puedan ingresar la informacién, por lo que es
necesario que se asignen también de manera inmediata al Entrevistador que dara seguimiento a la
recuperacion de la informacion.

Una vez que estas Unidades son parte de la muestra de las Encuestas Econdmicas Nacionales, en
especifico del sector manufacturero, se debe solicitar la informacion aun cuando la Secretaria de Economia los
haya dado de baja. Para ello el Entrevistador debera monitorear que se cuente con la informacion
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correspondiente vigilando que conteste los 10 capitulos del cuestionario, ya que hasta 2010 venian
proporcionando y capturando un cuestionario de 8 capitulos.

Estos nuevos establecimientos automaticamente se integran a la muestra del mes corriente, por lo que
seran parte de la medicion del grado de avance.
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3. Actividades Durante el operativo

3.1 Asignacion de la Carga de Trabajo

Antes del inicio del levantamiento, el Entrevistador recibira de parte del Supervisor, la carga de trabajo que le
corresponde, integrada por el Directorio de las Unidades Econdmicas seleccionado en la muestra. También
recibira de parte del Jefe de Departamento el material cartografico con el cual identificara los limites del area
geografica en la que se ubican los establecimientos de su carga de trabajo; ya que por efecto de posibles
movimientos en las muestras, tal vez haya sido necesario un reajuste a la conformaciéon de las areas de
responsabilidad. Ademas recibira las etiquetas correspondientes, con los datos de identificacion de las
Unidades Econdmicas.

El material cartografico es el siguiente:

e Plano de AGEB Urbana.

« Carta Topografica con Marco Geoestadistico Escala 1:50 000 (Si existen unidades de observaciéon por
levantar ubicadas en area rural). ‘ ‘ ‘
AREA GEOESTADISTICA BASICA URBANA

Estos productos cartograficos seran de utilidad para
conocer los limites, accesos, etc., del area geografica que a
cada Entrevistador corresponde trabajar, asi como en la
asignacion de alguna clave de ubicacion geografica faltante; Agem
la revision de estos datos seran de gran ayuda al momento i
de organizar los recorridos, considerando distancias y fo
medios de traslado. ElI material cartografico debe %
corresponder con el area de responsabilidad.

LOCALIDAD

Con base en el Directorio y el material cartografico, se
organizara el recorrido para la etapa de Entrega,
considerando que diariamente se debe acudir a campo, para
entregar y recuperar los cuestionarios de las Unidades
Econdmicas que se encuentren en la carga de trabajo, esta
informacion estara registrada en el Formato 1 Directorio de
Unidades Econdmicas (DUE).

3.1.1 Recepcidn y revisiéon de materiales para el levantamiento

Con la finalidad de estandarizar que se cuente con el material suficiente para las
actividades de distribucion y recuperacion de cuestionarios, actualizacion del Directorio,
registro de problematica detectada en campo, asi como apoyar en la zonificacion de las
cargas de trabajo e identificar los datos de unidades que se reciben por intercambio, se
debe contar con el siguiente material:
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e Material de Consulta y apoyo

Manual para el Entrevistador de las Encuestas Econdmicas Nacionales, Operativo Anual 2011.
Credencial
Oficio de Presentacion

Claves de acceso a Internet (las claves correspondientes a las Unidades Econdmicas a visitar en el
dia)

e Formatos de Control

Formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas (DUE).

Formato 2 Control de Visitas.

Formato 3 Informe para Expediente (INEX).

Formato 4 Situacién de Cuestionarios.

Formato 5 Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC).
Formato 9 Recibo de Entrega y Comprobante de Recuperacién de Cuestionario.
Formato 10 Solicitud de Registro para Internet.

e Material Cartografico

Plano de AGEB Urbana
Carta Topografica con Marco Geoestadistico, Escala 1:50 000.

e Cuestionarios por Sector en numero suficiente a la carga asignada

Cuestionario Anual para Empresas Constructoras AME1
Cuestionario Anual para Establecimientos Manufactureros AM1
Cuestionario Anual para Empresas Comerciales AC1

Cuestionario Anual para Establecimientos de Servicios AS1
Cuestionario Anual para Empresas de Transportes y Mensajeria AT1
Cuestionario Anual de Opinién Empresarial

e Material de Oficina

Libreta

Lapices

Bicolor

Boligrafos de tinta azul
Folderes tamafio carta
Clips

3.2 Actividades del Entrevistador

La labor del Entrevistador es primordial para el desarrollo de una encuesta, su objetivo principal es captar la
informacién contenida en los cuestionarios de los distintos sectores, garantizando congruencia en la informacion
recopilada, es el responsable de ir directamente a campo, realiza la captura de los cuestionarios levantados en
papel asi como las actualizaciones del DUE y la asignacion de los codigos de resultado de campo; debe cuidar
que la informacién estadistica que el Instituto genera cumpla con estandares internacionales como son la
oportunidad y la veracidad en la informacién proporcionada por los informantes de las unidades seleccionadas

en muestra.

El cumplimiento de los lineamientos indicados permitira lograr eficiencia y oportunidad en las tareas
encomendadas.
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Internet.
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Permanentemente recibira asesoria y apoyo de las figuras que conforman la estructura operativa,
encaminada a mejorar las actividades y lograr el objetivo.

A continuacién se enumeran en orden secuencial las actividades a desarrollar.

o bk~ w0 N

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Recepcion y revision de los materiales necesarios para el levantamiento
Revision del Directorio

Revisar la carga de trabajo que le ha sido asignada
Verificar que su carga de trabajo este zonificada adecuadamente

Identificar el numero de unidades que seran su responsabilidad, durante todo el operativo. Es
responsabilidad del Entrevistador saber el nimero de unidades que tiene a su cargo (total, por sector y
de acuerdo a la modalidad en la que recupera, ya sea en papel o por Internet).

Integrar su programa de trabajo semanal y mensual

Apoyar al Supervisor en el pegado de etiquetas a los cuestionarios. Si alguna Unidad Econdémica no
tiene cuestionario impreso, se verifica en el Directorio si es captada por Internet.

Iniciar su recorrido diario definido previamente

Distribuir los cuestionarios diferenciados segun el sector de actividad, verificando los datos (referencia
geografica, domicilio, nombre y razén social) de la Unidad Econdmica

Difundir entre los informantes la modalidad de proporcionar los datos via Internet

Captar directamente informacién en Unidades Econdmicas

Recuperar los cuestionarios en las unidades programadas

Revision de cuestionarios para garantizar la aplicacion de los Criterios basicos de revision en campo

Asesorar a los informantes resolviendo las dudas que tengan respecto a las variables contenidas en los
cuestionarios o bien resolviendo las dudas que tengan en relacion a la captura de informacion por
Internet (Infonautas); en especial para IMMEX el Entrevistador debera orientar el llenado de los
capitulos del cuestionario de manufacturas

Monitorear Anualmente que los Infonautas estén cumpliendo oportunamente con la captura de Internet,
realizandolo dentro del periodo establecido. (la fecha se encuentra en los calendarios promocionales
que se les entregaran a los informantes) y realizar llamadas de recordatorio.

Visitar las Unidades Econdmicas que presentan retraso en la captura de datos por Internet para
detectar dudas, problemas técnicos y/o conocer las razones del retraso

Aclarar con el informante aquellos datos que no cumplan con los Criterios basicos de revision en
campo, asi como la ausencia de respuesta en cualquier variable que no esté justificada asi como en las
leyendas que emite el capturador.

Actualizar los datos del formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas (DUE)

Capturar las actualizaciones del formato 1 DUE, asi como los cédigos de resultado de campo en el
Administrador Universal

Organizar el material recuperado para entregarlo al Supervisor

Si alguna Unidad Econdmica no tiene cuestionario impreso, se verifica en el Directorio si es captado por

En el sector comercio, sélo aparecera un cuestionario por razoén social; ya que, para este sector la
informacion se capta por empresa.



Al recibir los cuestionarios, se debera revisar que el tipo de cuestionario que aparece en la esquina inferior
derecha del mismo (ME1) (EMM) (MC1) (MS1) (MT1) y el de la etiqueta autoadhesiva coincida, en caso
contrario, se le informa al Supervisor

El Entrevistador debera informar diariamente al Supervisor las Unidades Econdmicas a visitar, para
enterarlo -por si se requiere-, de los lugares en que se puede localizar.

3.3 Captacion de la Informacion

Como ya se planteé en la Estrategia General, el Operativo Anual tendra como estrategia de levantamiento
visitar a la Unidad Econdmica para entregar el cuestionario del operativo actual y en esa misma visita recuperar
el cuestionario con la informacién solicitada del afio anterior.

De acuerdo con ello, la visita para entregar y recuperar los cuestionarios, se hara en el domicilio del
Establecimiento Informante es decir en el domicilio donde se encuentra el informante adecuado; ante quien el
Entrevistador se debera presentar y seguir los pasos que se describen en la parte de la entrevista.

Informante adecuado

Es la persona responsable de proporcionar la informacion solicitada en el cuestionario, quien dirija la Unidad
Econoémica, pudiendo ser el Propietario, Presidente, Director General, Gerente, Administrador o el encargado
de la empresa, etc.

Si el informante adecuado es una persona diferente a la registrada en el Directorio, se debera actualizar el
Nombre del Informante, asi como sus datos, con el fin de tener claro con quién se debera regresar a recuperar
el cuestionario.

Por la pertenencia o no a la Unidad Econémica en muestra, o bien a la razén social de la empresa, la
persona que proporciona los datos puede ser Informante interno 6 externo, cuyas caracteristicas son:

Informante Interno

Es la persona responsable de proporcionar la informacién, pertenece a la misma razén social de la Unidad
Econdmica en muestra, pudiendo estar en el mismo lugar donde se ubique ésta o en diferente; en el caso de
que ésta sea unica, el Informante Interno y la Unidad Econdémica seleccionada seran el mismo establecimiento
y estard en el mismo lugar, por ello en el Directorio aparecerd en ambos espacios la misma informacién; de
requerirse algun cambio de referencia geografica 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 o0 mas Unidades Econdmicas,
es posible que el informante esté o no en muestra. En el caso de que si esté en muestra, también aparecera
como Unidad Econdémica seleccionada, en caso contrario, solamente aparecera en el Directorio como
informante.

Al establecer contacto con el Informante Interno, siempre se debera verificar los datos contenidos en el
Directorio de Unidades Econdmicas; de haber algin cambio en su referencia geografica o en el domicilio, se
asentara el cambio en el Directorio; de ser también una Unidad Econdmica en muestra, se realizara el cambio
en la seccién de la Unidad Econdmica Seleccionada, asi como en la etiqueta del cuestionario respectivo.

Informante Externo

Se le denomina asi al personal que pertenece a una razéon social diferente al de la Unidad Econdmica
seleccionada, pudiendo ser un un Contador Publico ya sea independiente o de un despacho contable, o bien la
unidad administrativa del grupo corporativo, que se ubica en otro lugar.

Cuando se presente esta situacién, el Directorio carecera de cierta informacion, como son |I_CVE, Clave
Unica, NI, NOP y NC. Ademas el domicilio sera diferente al de las Unidades Econdmicas seleccionadas y no
corresponderan los datos de la etiqueta del cuestionario, ya que esta informacién debera ser de la razén social
de la Unidad Econdmica en muestra de la cual se levantara un cuestionario.
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De tratarse de un Establecimiento con Informante Externo, se debe comentar que la razdén social en
muestra lo designé como responsable de proporcionar los datos

En la actividad de Entrevistador, durante el proceso de comunicacién, se puede enfrentar con diversas
actitudes por parte de los informantes. Algunas de ellas podran no ser favorables para el desarrollo de la
entrevista.

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

ACTITUDES DE LOS INFORMANTES

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 informacién confiable.

El informante -egélatra”

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 por qué y para qué se
solicita dicha informacion

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

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

El informante -ebstinado

No acepta las respuestas
que se le ofrecen vy
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

El informante -eauto”

Se muestra receloso y
desconfiado, porque se
siente amenazado.

Hacerle ver que la informacion
que proporcione sera
confidencial.

Explicarle la utilidad de la
informacion y en qué sera
aplicada.
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Rol Caracteristicas Como hacerlo
El informante -euate” « Toma la entrevista como | « Escuchar tranquilamente y
diversién y pasatiempo, por concentrarlo en la entrevista,
lo que cada momento se repitiendo la pregunta cada vez
toma la libertad de desviar que sea necesario.
el tema.

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

3.4 La Entrevista

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

Por el momento en que se aplica el cuestionario podemos
diferenciar dos tipos de entrevista: la entrevista directa se realiza en el
primer contacto (establecimientos que se incorporan a la muestra por
primera vez, o bien las Unidades Econdémicas pequenas) y la
entrevista diferida que se realiza en un momento posterior, debido a
que el informante necesita tiempo por tener que consultar estados
financieros o bien archivos de datos para contestar el cuestionario.

En las Encuestas Econdmicas Nacionales, la que mas se utiliza es
la diferida.

La comunicacion 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.

La destreza y actitud son dos elementos importantes pero también se suma a ello la presencia o la
apariencia personal, la presentacién la compostura y modales, el control personal, la postura del cuerpo, las
reacciones emocionales, etcétera. Un aspecto importante que el Entrevistador debe tomar en cuenta, ya que
repercute en el trato y actitud del informante, son aparte de la presencia o apariencia personal, la sencillez y la
atencién que se brinda al entrevistado.

El adecuado manejo de la técnica de entrevista implica conjugar elementos de destreza, ésta se pone de
manifiesto a través del dominio de sus actividades, por lo que es conveniente que el Entrevistador tenga:

¢ Dominio de los aspectos generales del programa Encuestas Econdémicas Nacionales y las distintas
periodicidades con las que se realizan, asi como la modalidad para responder al cuestionario (impreso
o Internet)

¢ Conocimiento de las caracteristicas generales de cada encuesta para estar en posibilidad de resolver
las dudas de los informantes y asesorarlos en el llenado del (los) cuestionario(s)

v objetivos y alcances de cada encuesta.

v principales variables contenidas en el cuestionario

v" definicion de los conceptos contenidos en los distintos modelos de cuestionarios
v diferenciar entre las preguntas basicas y las preguntas de control

+ Evitar distracciones. La calidad de la informaciéon que se obtenga podria depender del esmero con que
se realice la tarea y de la atencion que se preste al entrevistado. Por ello se debera evitar distraer de las
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actividades, aun siendo para ordenar los materiales de trabajo. Al llegar ante cada informante cuidar
que todo lo necesario para realizar la actividad, esté dispuesto.

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 ello el Entrevistador debera manejar:

Apertura al dialogo y habilidad para dirigirlo. Como parte de las funciones, debe tener disposicion para
hacer las explicaciones tantas veces como lo requiera el informante, sabiendo que posiblemente de
esto dependa su decisidn a colaborar con las encuestas.

Mostrar interés por el informante. Dada la regularidad con que el Instituto 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 informacién solicitada, por lo que sera indispensable que se
sensibilice al informante que muestre esta actitud sobre la importancia de su participacion en los
programas nacionales y en la generacién de las estadisticas basicas.

Saber escuchar. Esta serd una habilidad basica para cuando se encuentre con informantes poco
dispuestos a colaborar e insistan en cuestionar la encuesta. En tales circunstancias, sera conveniente
que se manifieste interés por las opiniones del entrevistado, para con esto dar oportunidad a que se
establezca una relacion de confianza y lograr su participacion.

Finalmente un buen Entrevistador debera siempre mostrar ser:

Una persona seria, amable y sencilla, con la cual se pueda hablar abiertamente.

Dirigirse a todas las personas con cortesia y respeto, desde el primer acercamiento; siempre saludar a
quien atienda e identificarse con la credencial oficial.

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

Vestir adecuadamente, con el fin de crear confianza y aceptacion por parte del informante.
Mantenerse al margen de cualquier situacion ajena a la entrevista.

Rechazar, de manera sutil, invitaciones del informante (fumar, comer, beber, etcétera).

No ofrecer recompensas o premios a cambio de que proporcionen la informacion.

Asumir el papel como representante del Instituto y concentrarse en el trabajo, sélo asi se lograra llevar
a buen término la entrevista.

3.4.1 Pasos a seguir durante la entrevista

La primera impresion que el informante reciba sera de vital importancia para asegurar el éxito de la entrevista,
pues de ello dependeré lograr un clima de confianza para obtener informacion objetiva y de calidad, por lo que
habra que poner especial atencion a los siguientes aspectos:

>
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Saludar cordialmente, siempre antes de entablar
cualquier conversacion.

Presentarse sin prisa, mencionando claramente
nombre y apellidos.

Mencionar a la persona que lo atienda ser el
representante del Instituto.

Mostrar la identificacion y el oficio de presentacion,
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 cémo iniciar la entrevista con el informante cuando se visite la Unidad Econdmica, es el

siguiente:

Buenos dias. Mi nombre es Ramiro Luna
Por favor, ¢ podria decirme si se encuentra el gerente, el Lic. Andrés Flores

Una vez ante el informante plantearle lo siguiente: -El objetivo de mi visita es obtener la informacion de
la Unidad Econdmica referente al afio y hacer la entrega del cuestionario.” y continuar con la
presentacion.

Como parte de las estadisticas econémicas esta el operativo Anual, cuyo objetivo es captar informacion
de las Unidades Econdmicas dedicadas a actividades de la construccién, comerciales, manufactureras,
de servicios y transportes para proveer a los diferentes sectores de la sociedad de indicadores que le
sean de utilidad para la toma de decisiones, por lo cual le estamos solicitando informacién de su
actividad econémica.

Se invitara para que se incorpore a la modalidad de entrega de datos por Internet, si lo permite guiarlo o
hacerle una demostracién del procedimiento a seguir para accesar al cuestionario a través de su
computadora.

Si es la primera vez que proporciona informacion:

Buenos dias. Soy Ramiro Luna, representante del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el
INEGI, institucion responsable de generar la informacion estadistica en nuestro pais, estos documentos
-mostrar al informante el oficio y la credencial-, me acreditan como Entrevistador del Instituto.

El motivo de mi visita es informarle que el establecimiento que usted representa ha sido seleccionado
para participar en la encuesta — ”, la cual tiene una periodicidad Anual y tiene como objetivo
(describa el objetivo de la encuesta que corresponda); con esta informacion el Instituto genera
informacion estadistica que permite conocer el comportamiento del sector (mencione el sector) esta
informacion se presenta agregada a nivel de sector/rama/clase y esta a disposicion de los distintos
sectores de la sociedad como son estudiantes, investigadores, empresarios, universidades y publico en
general.

-El Instituto tiene un interés especial en aprovechar la tecnologia, por ello contamos con un sistema que
le permite capturar la informacion solicitada en el cuestionario accesando a través de Internet. Esta
modalidad de captacion de informacion es muy segura ya que usted ingresa al cuestionario a través de
la pagina institucional con una clave de seguridad que es creada especificamente para su empresa”.

-Si usted tiene interés en entregar la informacién por este medio, y me permite su computadora puedo
guiarlo o hacerle una demostracién del procedimiento a seguir para accesar al cuestionario.”

Si optara por la modalidad de Internet, debera llenar el formato 10 -Solicitud de Registro para Internet”
dandole la bienvenida a esta modalidad y proporcionandole su clave o contrasefia de acceso. De otra
forma, presentarle el cuestionario impreso (mostrar cuestionario).

En ambos casos es conveniente reiterar lo siguiente: -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 telefonicos que le proporcioné y vendré lo mas pronto
posible.”

Es importante mencionar que por el tipo de Unidades Econémicas que integran las muestras de las
Encuestas Econdémicas, es posible que sea necesario hacer antesala antes de contactar con el
informante adecuado, ante lo cual siempre se debera mostrar una actitud de paciencia y respeto.

Ademas, puede suceder que exista cierta renuencia de su parte para proporcionar la informacion; en ese

momento se debera ampliar la explicacién, mencionando el caracter confidencial de las respuestas, el uso
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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, ya que al estar en
muestra, esta representando a las que de su tipo existen en el pais.

Una vez que el informante acepte proporcionar la informacién, se mostrara la estructura y contenido de
la tematica de cada uno de los capitulos del cuestionario, ampliando la explicaciéon segun se requiera,
siguiendo los lineamientos descritos en el instructivo de llenado que aparece en el cuestionario. Reiterandole
que, de requerirse, cuenta con el apoyo necesario cuando lo solicite.

3.4.2 Entrevista Directa

Cuando se trate de una Unidad Econdmica pequefia, se solicitara que de ser posible proporcione la informacién
de manera directa, es decir en el momento, argumentando que asi se le podra apoyar y asesorar en el llenado
del cuestionario.

Haciendo también 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 informacién, 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, se llenara el formato 10 Solicitud de Registro para Internet (el cual debe firmar el
informante) dandole la bienvenida a esta modalidad y proporcionandole su clave y contrasefia de acceso a
Internet

Si finalmente accede a proporcionar los datos mediante la entrevista directa, habra que tomar en cuenta los
siguientes requerimientos para una adecuada técnica de entrevista.

¢ Tener 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 légica y coherente. Es por ello que al explicar su llenado
se debera respetar el orden de las preguntas induciendo de esta forma que el informante anote las
respuestas en su momento; mencionar 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 Se debera explicar correctamente las preguntas sin cambiar su sentido. Aqui radica la importancia de
conocer los objetivos particulares, ya que suele ocurrir que el desconocimiento de ellos, llevan a una
interpretacion errénea de los contenidos.

e Mantener una actitud neutral ante los comentarios del informante; esto es, no denotar sorpresa,
acuerdo o desacuerdo con el tono de voz o con la expresion del rostro. Tampoco externar 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 estar atento a las
reacciones del informante; es decir, observar si titubea, duda, se queda callado, manifiesta informacion
imprecisa o vaga, etcétera.

o Evitar interrumpir al informante. Permitir al entrevistado que concluya sus ideas —aunque en ocasiones
pudieran no referirse al tema motivo de la entrevista— propiciara que también escuche con atencién
cada pregunta y responda con claridad y finalmente, dentro del proceso de la entrevista, la despedida
es un aspecto muy importante tanto como el saludo y el desarrollo.

Se agradece al entrevistado la atencion proporcionada, mencionando lo valioso de su colaboracion.
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Asimismo, se le menciona que es posible que alguna persona acuda al establecimiento a supervisar el
trabajo realizado o bien personal de oficinas centrales, después de revisar la informacion proporcionada le llame
para consultar dudas generadas a partir del analisis de la informacion.

Es indispensable dejar una grata impresion en el informante, ya que Anualmente se acudira a la Unidad
Econdmica.

3.5 Asignacion de Codigos de Resultado

De acuerdo a la etapa del operativo (entrega o recuperacion) y a la situacién encontrada en las Unidades
Econdmicas el Entrevistador asignara diferentes codigos; se concentran en 4 grupos: de Distribucion,
Levantado, Diferente a levantado y Pendientes, ver cuadros 1y 2 en el anexo.

Los cédigos de Resultado son claves que identifican y controlan la situacion de las Empresas o
Establecimientos (Unidades Econdmicas) en la etapa de levantamiento de la informaciéon. En el operativo
tradicionalmente se utilizan 24 cédigos.

3.5.1 Codigos de Resultado en la Entrega de Cuestionarios
La primera actividad que se realizara en campo sera acudir al domicilio del informante con el fin de entregar

los cuestionarios, cuando se localice la Unidad Econdémica y al informante adecuado y se entregue el
cuestionario, se transcribira el cédigo:

El Entregado

Caodigo definitivo que se utilizara exclusivamente para la etapa de Entrega de cuestionarios; significa
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 la visita,
porque prefiera proporcionar la informacion mediante entrevista directa (en otra fecha acordada); o bien,
prefiera la modalidad a través de Internet.

25 Entrevista Directa

Las Unidades Econdmicas en las que el informante prefiera proporcionar la informacion en ese
momento a través de una entrevista directa, se le asignara este codigo en el formato 1 Directorio
(DUE) en la seccion Entrega.

Si la informacién la proporciona en el momento de la visita, o bien solicita otra fecha para proporcionarla se
registra en el DUE en la etapa de Entrega, el cddigo 25 Entrevista Directa y en la etapa de Recuperacién el
cédigo de levantado que corresponda, ambos cddigos con la misma fecha de asignacion.

En el caso de que el informante prefiera la opcidn de Internet, se cambiara en el DUE el campo Internet de
0 a 1, se le entrega la clave de acceso, explicandole detalladamente el procedimiento. Ademas de indicar el
tiempo en el que debera realizar la captura de sus datos, dentro de la etapa de Recuperacion.

26 Internet

Cddigo que se utilizara cuando el informante prefiera la modalidad de Internet para proporcionar la
informacion. Se asigna una vez capturado el cuestionario por parte del informante

Se daréa seguimiento constante a estas Unidades Econdmicas, consultando el sistema de manera periédica,
con lo cual se determinara si el informante ya concluy6é con la captura de su cuestionario o si todavia esta
dentro del proceso; de no existir respuesta, el Entrevistador programara una visita personal con el informante
para recuperar el cuestionario correspondiente antes de la fecha de cierre calendarizada.
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Estas tres situaciones son las ideales para la etapa de entrega; sin embargo en el proceso se pueden
presentar diversas situaciones que se pueden convertir al final del operativo como cédigos definitivos; puede
suceder que no se localice por las siguientes razones:

05 No Localizado

La Unidad Econdémica no se localiza debido a que el domicilio no existe, o bien, si se localiza el
domicilio, pero la Unidad Econdmica nunca ha estado ahi.

Este cddigo sera definitivo, aunque solo 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 cambi6é de domicilio y después
de investigar no se conoce el nuevo. Este codigo sera definitivo y solamente para Unidades
Econémicas unicas.

Debera registrarse en el Administrador en Entrega y Recuperacion.

Para ambos casos, antes de asignar el cédigo de resultado, se debera realizar una investigacion y
ubicar la Unidad Econdmica; si se localiza dentro del area de responsabilidad, se acudira a entregar el o los
cuestionarios, registrando el nuevo domicilio en el Directorio y la etiqueta; asimismo en la seccidn
Observaciones Entrega del Directorio, se anotara que la Unidad Econémica cambié de domicilio y la fecha en
que esto sucedio.

Sin embargo, si el nuevo domicilio se localiza fuera del area de responsabilidad, se le entregara el
Directorio y el cuestionario al Supervisor, previo registro de esta situacion en Observaciones Entrega. Si la
Unidad Econ6mica se encuentra, ya sea dentro o fuera del area de responsabilidad, no se asignaran los
codigos 05 6 06.

Es importante mencionar que a las Unidades Econdmicas que forman parte de una empresa no se les
podra asignar los cddigos 05 6 06, ya que se debera acudir a otras Unidades Econdmicas de la misma empresa
para indagar quién proporcionara la informacion.

Tampoco serd vélido asignar alguno de estos dos cdédigos a las Unidades Econdmicas unicas cuyo
Establecimiento Informante es externo a la razén social; en este caso, se acudira al domicilio de la Unidad
Econodmica seleccionada para obtener la informacion.

Una vez investigado ampliamente el caso si cualquiera de estos cddigos aplica, se asentara en el Directorio
de Unidades Economicas y en el formato 4 Situacion de Cuestionarios.

En el Directorio, en el espacio Observaciones Entrega se anotara para el cédigo 05 segun corresponda -el
domicilio no existe” o -el establecimiento nunca ha estado ahi”. Para el cédigo 06 desaparecido si se investigo
el cambio de domicilio se anotara, -de ser posible-, la fecha estimada (afio) del cambio de domicilio -Gambi6 de
domicilio en...”; detallando la investigacion realizada (con quiénes, en qué lugares se investigo, etc.); Para el
cédigo 05 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.

Para ambos casos se debera llenar el formato 3 Informe para Expediente (INEX). El cddigo 05 No
Localizado y el cédigo 06 Desaparecido de acuerdo a la descripcion se refieren a situaciones diferentes.

Otra situacion que puede presentarse e impedir continuar con el proceso de entrega de cuestionarios es que
la Unidad Econdmica esté cerrada, ya sea temporal o definitivamente; en estos casos se asignara el codigo:
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07 Cierre Definitivo

Cadigo definitivo que se aplicara cuando la Unidad Econédmica dejé de operar definitivamente. En el
Directorio, en Observaciones Entrega se anotara el resultado de la investigacién, por la cual se
determina la asignacion del cédigo. Se debera obtener un documento que avale el cierre de la
Unidad Econdmica.

Para los casos en que aplique este codigo se anotara en el Directorio DUE el cédigo 07; se investigara y
registrara en Observaciones Entrega, sobre la situacion actual del personal ocupado y de los activos fijos que
formaron parte de la Unidad Econémica, mediante la siguiente pregunta: ;Ddonde estan?; Si pasaron a otra
Unidad Econdmica, indicar si forma parte de la razén social y si estd en muestra; en cualesquiera de estos
casos se registraran los datos de ubicacion e identificacion de la Unidad Econdémica en donde se encuentran los
activos, ademas de obtener un documento que avale el cierre, describir la causa del cierre y conseguir de ser

posible, la fecha (en mes y afio).

Cuando sea el caso, en Observaciones Entrega del Directorio se anotara el nombre y puesto del personal
del Instituto que verificé en campo tal situacion, pudiendo ser de la Coordinacion Estatal, de la Direccion

Regional o de Oficinas Centrales.

08 Cierre por Quiebra

Cuando la Unidad Econdmica haya sido declarada en quiebra, se solicitara un documento que
avale la quiebra. Se registrara en el Directorio el codigo definitivo 08 y en el campo Observaciones
Entrega la fecha en que se declaré en quiebra detallando la investigacion realizada, incluyendo el
nombre de la persona que proporciond la informacion.

En el Directorio se anotara el nombre y puesto de quién verificé en campo las situaciones, Este codigo sélo

aplicara para los establecimientos uUnicos.

Antes de registrar los cédigos 07 y 08 se debera estar seguro de la situacién debido a que son definitivos
para estos codigos también se debera llenar el formato 3 INEX, anexando el documento que avala la situacion.

Si al verificar los datos del formato 1 DUE vy la etiqueta con el informante, se detecta que dos registros

corresponden a la misma Unidad Econdmica, se asignara a uno de ellos el Cédigo 12 Duplicado.

12 Duplicado

Cddigo definitivo que se asignara en el formato 1 DUE a un registro en el espacio de Entrega, 6
Recuperacioén, cuando esté duplicado con otro, es decir, se trata de la misma Unidad Econémica.
Se anotara en Observaciones Entrega o Recuperacion, segun corresponda, la |_CVE, Clave Unica,
Razén Social del registro con el que esté duplicado, y el domicilio que aparece en dicho registro.

Cuando el informante 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 revenderlo, es decir una
actividad de comercio, estd mal clasificado. A estos casos se les asignara el cédigo 24 Mal Clasificado,

integrandose el correspondiente formato 3 INEX.
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24 Mal Clasificado

En el caso de que se acuda a entregar el cuestionario y el informante comente que no lleva a cabo
actividades acordes con el cuestionario asignado y que nunca las ha realizado, se asignara el cédigo
24 Mal Clasificado. Como no fue seleccionado en el sector de actividad correcto, no se entrega
cuestionario.




Se anotara el cddigo 24 Mal Clasificado en el formato 1 DUE en Observaciones Entrega detallando con la
mayor precision posible, la actividad real de la Unidad Econdmica, si realiza actividades de produccién, compra-
venta, prestacién de servicios o construccion, y de qué producto, bien o servicio se trata registrando esta codigo
en el formato 3 Informe para expediente INEX y el formato 4 Situacién de Cuestionarios.

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

13 Cambio de Giro

Caodigo definitivo que se utilizara cuando la Unidad Econdmica realizé una actividad diferente a la
que corresponde el sector del cuestionario etiquetado, por lo tanto, no se entregara cuestionario.

La actividad que realizd diferente a la que venia realizando se anotara en el formato 3 Informe para
expediente INEX.

16 Siniestro

Cuando se encuentre alguna situacion definitiva ocasionada por terremotos, incendios,
inundaciones y algunos otros fendmenos que impidan la recuperacién de la informacién se asigna
este codigo. En el Directorio se debera detallar la situacion en el campo Observaciones Entrega o
de Recuperacion, segun la etapa en la que se presente el caso y se integre el formato 3 INEX.

09 Cierre por Huelga

Cdédigo transitorio que se asignara cuando la Unidad Econdémica 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 debiendo llenar el formato 2
Control de Visitas.

10 Cierre Temporal o Sin Operacion

Se anotara en el Directorio este cddigo transitorio, cuando la unidad de observacion se encuentre
cerrada y al investigar se encuentre que estd cerrada por inventario, remodelacién, enfermedad,
vacaciones, clausura, sin actividad en el mes de referencia (para las empresas constructoras no
tuvieron obra) y no generaron ningun gasto de operacién o cualquier posible causa de cierre
temporal, excepto huelga.

30 Sin actividad en el afio anterior

En particular para las unidades econdémicas de comercio (sucursales) que iniciaron actividades en
2011 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 informaciéon requerida en él
corresponde a 2010, a estas unidades se les asignara el codigo 30 (no opero durante 2010) en el
DUE por lo tanto en este ultimo no deberan tener informacion en la seccion en que se solicita:
personal ocupado, ventas, etcétera. En observaciones del DUE se anotara que son unidades
econdmicas que iniciaron actividades en 2011.

En todos los casos en Observaciones Entrega se anotara textualmente la causa exacta y detallada del
cierre temporal y la fecha estimada de la incidencia remodelacion desde”, -elausura desde” -Activo sin obra
desde”, se detallara la situacion y quién fue el informante. Se debe dar seguimiento constante para que cuando
reinicien operaciones o tengan obra, se obtenga la informacién correspondiente.
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Asimismo, en el Directorio se registrara el nombre y puesto de quien acudié a verificar dicha situaciéon en
campo, pudiendo ser personal de cualquier ambito del Instituto.

De manera especifica para las Unidades Econdémicas que suspendieron actividades productivas por
estacionalidad y que si generan algunos gastos como remuneraciones, consumo de energia, etc., estos estaran
codificados con cddigo 01 levantados con informacién completa o 21 levantados con informacién minima con el
fin de poder capturar la informacion obtenida.

Para el caso de construccion, si no realizd operaciones durante el mes de referencia, se considerara
definitivo; para los cierres definitivos y por quiebra, asi como el de -Activo sin obra” se debe obtener el
documento oficial que avale la situacién; anexandolo al formato 3 INEX.

Para el caso de empresas o Informantes Externos, los cédigos 08, 09 y 10 no seran validos ya que se
debera acudir a las Unidades Econdémicas seleccionadas, incluso a todas las Unidades Econémicas de la razén
social, para obtener la informacion. En el caso de empresas, el cédigo 09 sélo se aceptara cuando todas sus
Unidades Econdmicas se encuentren en huelga.

Si son nuevos los domicilios a los que se debe acudir y se encuentren en el area de responsabilidad, se
visitaran; en caso contrario, se entregaran los cuestionarios y Directorios al Supervisor.

Es importante que se tenga en consideracion que si en el mes de referencia de la informacién la Unidad
Econdmica laboro, y en la fecha del operativo esté en cierre temporal o cierre definitivo, se debera obtener la
informacion aplicando el cédigo de levantado que le corresponda y en la seccion de observaciones registrar la
situacion actual de la Unidad Econdmica.

22 Pendiente

Cadigo transitorio que se utilizara en la etapa de recuperacion cuando se haya entregado pero no se
tenga la recuperacion del cuestionario; también se asignara ademas cuando se esté en espera de
ser aceptado un intercambio.

De haber asignado el codigo 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 situaciéon 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 coordinacion estatal, por encontrarse
dentro de tu area de responsabilidad.

Puede presentarse la situacion de que el informante se niegue a proporcionar los datos; en estos casos se
debera hacer un esfuerzo para sensibilizarlo, explicandole el caracter confidencial de la informacion y la
importancia de ésta; ademas de mostrar y leer la caratula del cuestionario, que contiene los articulos legales
que fundamentan la solicitud de la informacion, su confidencialidad y obligatoriedad. Si persiste la negativa se
debera registrar:

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.
En el formato 2 Control de Visitas se registrara la negativa en el momento que se presente

Este cdédigo de resultado se debera registrar en el formato 1 Directorio, en Entrega, o bien, en
Recuperacion, segun corresponda reportando inmediatamente el caso al Supervisor.

Si es un Informante Externo el que se esté negando, se debera acudir a la Unidad Econémica seleccionada
para que defina la situacion. Si el domicilio se ubica en el area de responsabilidad del entrevistador éste debera
acudir en caso contrario, se entregaran los materiales al Supervisor.
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3.5.2 Codigos de Resultado para Casos Especiales

Durante el levantamiento se pueden presentar casos especiales para los cuales se debera poner especial
atencion, seguir el procedimiento indicado es muy importante ya que el resultado de este proceso impacta
sobre todo al momento de la generacion y presentacion de los resultados.

02 Levantado con Fusion

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

Fusion. Para el levantamiento de las Encuestas Econdmicas Nacionales, se denomina fusién cuando una
Unidad Econémica administrativamente integra tanto su personal ocupado como sus activos fijos a los de otra
Unidad Econdmica (en muestra o no), ya sea en el domicilio de la primera, de la segunda o en un domicilio
diferente a los dos anteriores. La razén social de la primera Unidad Econdémica puede conservarse, o bien,
cambiar por la segunda o crear una nueva razén social

Se debera anotar en el DUE Observaciones Recuperacion con cual Unidad Eponémica se fusiond y si esta
0 no en muestra; de estar también en muestra, se anotara la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC que la
identifique, la fecha y causa de la fusion.

Al darse la posibilidad de tener Unidades Econémicas en muestra que se hayan fusionado con otras, se
hace necesario contar con un cédigo que sirva para conocer de cuales no habra un cuestionario lleno, ya que
su informacion se capté en el de otra Unidad Econémica (a la cual se le asigné el cédigo 02), éste sera el
Cdédigo 17 Fusionado.

17 Fusionado

Cadigo definitivo que se asignara a las Unidades Econdmicas en muestra que se fusionaron con otra
también en muestra.

Se anotara en el DUE el cédigo de recuperacién y en Observaciones la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC
del cuestionario en el que se captd su informacion.

También se podra utilizar este cédigo cuando al verificar los registros del DUE que conforman una empresa
del sector Comercio, alguna de sus Unidades Econdmicas se fusioné con otra de la misma empresa; se anotara
en el Directorio y en la seccién Observaciones Recuperacion la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de la Unidad
Econdmica con que se fusiond, la fecha y causa; la Unidad Econdmica que la absorbié debera tener como
cédigo de resultado el que se le asigne a la empresa.

Caso contrario a la fusién, resulta la division de una Unidad Econémica en muestra. Cuando esto suceda se
solicitara al informante los datos de las Unidades Econdmicas como estaba conformada en el mes de
referencia; de no ser posible, se levantaran tantos cuestionarios como Unidades Econdmicas se hayan creado,
a partir de la Unidad Econémica seleccionada, con el fin de contar con toda la informacion de la que, fue
seleccionada en la muestra. Se deberan llenar los Directorios correspondientes.

03 Levantado con Division

Cdédigo definitivo a utilizar cuando se recupere el cuestionario de una Unidad Econdmica en
muestra, que no contiene los datos que reflejen el peso por el cual fue seleccionada, debido a una
division.
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Cuando el informante proporcione los datos de la Unidad Econémica antes de la divisidn, se registrara en el
cuestionario y en el campo de Recuperacion del Directorio, el cédigo 01. En Observaciones Recuperacion se
describira la situacion actual.

En caso contrario se anotara en Observaciones del cuestionario y en Observaciones Recuperacion del
Directorio, en cudles y cuantas Unidades Econdmicas se dividio, registrando la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y
NC de los cuestionarios en donde se capto el resto de la informacién, lo cual implica que aunque las partes no
estén en muestra, se tendra que levantar un cuestionario por cada una. Esta situacion debera reportarse al
Supervisor para solicitar su alta desde oficina central.

Cuando la division dio origen a una Unidad Econémica de otro sector diferente se debera levantar 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 registrados en Observaciones Recuperacion.

Todas las Unidades Econdmicas que resultaron a partir de la divisidon, deberan darse de alta llenando un
formato asignando el c6digo que corresponda de acuerdo con su situacion de levantamiento, tanto en Entrega
como en Recuperacién.

De ubicarse en un area diferente a la que te corresponda cubrir, los datos de AGEB y manzana se dejaran
en blanco y en el formato 1 DUE se anotaran los nombres de municipio y localidad, para que 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 Econdmicas o razones sociales; el
informante debera llenar un cuestionario por cada unidad en muestra (unidad de observacion segun el sector de
actividad); 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

Caodigo definitivo que se asignara a los cuestionarios con informacién globalizada de mas de una
Unidad Econdmica en muestra.

En el registro del Directorio que le corresponda al cuestionario en donde se incluya la informacion, en el
campo Observaciones Recuperacién anotaras la |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC de los registros que esté
globalizando.

La presentacién de resultados debe ser de cada una de las unidades seleccionadas, por ello con el fin de
poder desglosarla en el momento del analisis y tratamiento, es indispensable que cada una de las Unidades
Econdmicas globalizadas que estén en la muestra se relacione en el formato 5 Relacion de Unidades
Reportadas en un Cuestionario (RURC). Esta relacion para el sector de servicios se podra realizar desde el
capturador tanto en Internet como en Intranet, mientras que para el resto de sectores se realiza a través del
formato indicado. Si en la informacion globalizada se incluye la de Unidades Econdmicas no seleccionadas, la
informacion de éstas también se relaciona en el renglén al cual se le denominara otros.

Una vez registradas las Unidades Econdmicas globalizadas en el formato 5 RURC, el informante debera
registrar los porcentajes de personal ocupado e ingresos (valor de la produccion para manufacturas) de cada
Unidad Econdmica incluida en el cuestionario. Para el caso de servicios, el sistema validara que la informacién
sea correcta respecto a la informacion reportada en el cuestionario concentrador y en el caso de manufacturad
el Entrevistador sera quien valide los datos proporcionados.

Cuando se recupere el cuestionario globalizador cédigo 04, se revisara también el RURC, para corroborar
que esté correcto y completo.

40



Ahora bien, cuando exista un cuestionario globalizador, existirdn también cuestionarios que no se llenaran
por esta razén, a éstas unidades de observacion de las que se globalizé su informacién en otro cuestionario, se
les asignara el c6digo19 Globalizado.

19 Globalizado

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

Se anotaré} en el Directorio el codigo 19 en resultado de Recuperacion y en Observaciones Recuperacion la
I_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC del cuestionario que contiene la informacién globalizada.

3.5.3 Codigos de Resultado para la Recuperacion de Cuestionarios

Antes de iniciar la etapa de Recuperacion de cuestionarios, se debera organizar la carga de trabajo con base en
las fechas acordadas con los informantes para visitarlos, consultando cada formato 9 Recibo de Entrega de
Cuestionario. La carga de trabajo de recuperacion correspondera a los cuestionarios que se entregaron el mes
anterior, mas las Unidades Econdmicas que a la fecha continien con un cédigo de resultado de Entrega
transitorio, las cuales se seguiran visitando hasta que tengan un cédigo definitivo.

Diariamente se determinaran las Unidades Econdmicas a visitar
definiendo asi cual sera el recorrido diario, determinando rutas,
utilizando para ello el material cartografico, con el fin de recuperar
el cuestionario.

A continuacion se presentan los codigos especificos para la
recuperacion de cuestionarios; sin embargo, es posible que también
se utilicen los mencionados en la etapa de Entrega.

El cédigo de resultado que comunmente se utilizara durante
esta etapa sera el 01 Levantado con Informacién Completa.

01 Levantado con Informacién Completa

Cddigo definitivo que se asignara cuando se recupere el cuestionario y la informacion del mismo
corresponda a lo requerido, de acuerdo con la revisidn realizada segun los Criterios de Revisién en
Campo (hoja plastificada).

A las unidades econdémicas que no tuvieron actividad productiva por situaciones de temporalidad como
pueden ser los establecimientos productores de azucar en el sector manufacturero o las empresas que no
tuvieron obras en el sector de la construccién, también se les asignara este cdédigo, con la finalidad de que se
puedan capturar las variables objeto de estudio como son: personal ocupado, remuneraciones y algunos gastos
que aunque no estén relacionados con la actividad principal, se realizaron. Esta situacion debe diferenciarse de
las unidades econdémicas que cerraron o suspendieron actividades totales de manera temporal registradas con
codigo 10 Cierre Temporal o Sin Operacion.

Otra situacion que podra presentarse sera cuando el informante comente que por alguna razén no le fue
posible llenar el cuestionario. En acuerdo con él se reprograma la fecha de recuperacion anotando el cédigo de
pendiente 20 Reprogramacion.

20 Reprogramacion

Cddigo transitorio que se asignara cuando en la fecha convenida para la recuperacion del
cuestionario, el informante requiera mas tiempo para su llenado, por lo que se debera llenar el
formato 2 Control de visitas.
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Al recuperar el cuestionario y efectuar la revision puede suceder que falte algun dato considerado dentro de

las variables basicas esta situacién debera comentarse con el informante, sensibilizandolo para obtenerla; de
no ser posible, se anotara detalladamente en la seccién Observaciones del cuestionario el motivo por el
cual no proporciona el dato. Se recuperara el cuestionario asignando en la Hoja de Control el Cédigo 21
Levantado con Informacién Minima, lo mismo en el formato 1 DUE en la etapa Recuperacion.

21 Levantado con Informacion Minima

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

En el caso especifico del sector Construcciéon, puede suceder que la empresa no haya tenido obra en el

periodo de referencia; pero si cuente con personal ocupado, otro gasto de operacién y/o algun otro dato; se
considera como levantado, asignando el codigo 01 y en las Observaciones del cuestionario se anotara Sin Obra
con Minima Informacion.
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Al ubicarte en el domicilio de la unidad econdmica, 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 situacién.

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 Cédigo 08 Quiebra, en el Directorio de Unidades Econdmicas y en el formato Situacion de
Cuestionarios. Llenaras el formato Control de Visitas.

La unidad econdmica se declaré 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.

De encontrar la unidad econdmica cerrada por remodelacién, 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.

Si en 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.

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 econdémica. Llenaras el
formato Control de Visitas.

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 codigo transitorio 20 Reprogramacion y la nueva fecha.

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.

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 situacién que prevalezca en la unidad econémica en el
momento de tu visita, como la informacién que se requiere es de 2010, trataras de obtenerla y le asignaras el
cédigo correspondiente de levantado.

Finalmente para las Unidades Econémicas que entreguen su informacion después de la fecha senalada
como cierre, se asignara el codigo 23 extemporaneo.

23 Levantado Extemporaneo

Cadigo definitivo que se asignara cuando la informacién del registro en cuestion se recuperd después
de la fecha de cierre del operativo.

En resumen:

Se debera visitar todas las Unidades Econémicas previstas para el dia, con el fin de entregar o recuperar el
cuestionario en la fecha convenida.

Antes de iniciar la etapa de Recuperacion 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 econémicas que a la fecha continden con un cédigo de resultado de Entrega
transitorio, las cuales visitaras hasta que tengan un cédigo definitivo

Los campos Entrega y Recuperacion del formato1 DUE, se deberan utilizar en el momento de la visita,
segun la etapa, es decir, si se esta entregando el cuestionario, o bien, recuperandolo. Cuando en la etapa de
Entrega de un cuestionario se le asigne a la Unidad Econdmica un cddigo de resultado definitivo diferente a
levantado, se debera asignar el mismo cddigo en el campo correspondiente a Recuperacion. El uso adecuado
de este formato sera fundamental, para que la labor en campo se desarrolle de la forma esperada.

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

El uso del formato 2 Control de Visitas mostrara el desempefo y esfuerzo realizado en campo ante
cualquier supervisién, por lo que se recomienda no omitir su llenado, ain cuando se realice una sola visita a la
Unidad Econdmica.

Otras de las actividades importantes dentro del operativo de levantamiento son:

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

* Verificar que en la Hoja de Control se tengan registrados los datos del informante, incluyendo su firma
y/o sello de la Unidad Econdémica.

e Anotar en la Hoja de Control del cuestionario nombre de Entrevistador, clave, el cédigo de resultado
correspondiente, la fecha y firma.

e Registrar el codigo de resultado del cuestionario en el formato 1 de Directorio de Unidades Econdmicas,
en el campo de Recuperacion y en el formato 4 Situacion de Cuestionarios correspondiente.

e Desprender y entregar al informante la parte inferior del formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario
“Comprobante de Recuperacion de Cuestionario”.

e Agradecer el apoyo y despedida.
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3.5.4 Cuestionarios para Verificar o Reconsultar en Campo

Cuando el Supervisor le regrese al Entrevistador algun cuestionario debido a que encontré ausencia de datos,
inconsistencias en la informacién o bien requiera verificar ciertos datos con el informante, se acudira a campo a
corroborar o solicitar el dato; sin dejar el cuestionario. Si en ese momento le comenta que no puede aclarar la
situacién, se debe llegar a un acuerdo para ver qué dia se visitara para obtener la informacion.

E) VALIDACION

En caso de requerir su envio a reconsulta anote la fecha y las causas | Anote la fecha y la solucion de la reconsulta.

Fecha Dia I210O] Mes |0 16 |
C74e C747
Causa C74s Los Gastos son Mayores que los

Ingresos

Fecha Dial 1 | Mesl 1 |
C749 C750

Solucién Cysy

Una vez capturados los cuestionarios por el Entrevistador de las EEN, se validaran por sistema, de no
cumplir con los criterios de validacion de informacion minima (la descripcion del error aparecera en el
capturador al concluir la captura), se enviara a reconsulta pudiendo ser a través de éste o de un reporte. Si se
recibe uno de estos cuestionarios, se revisara la Hoja de Control, en la seccidon E) Validacién, debiendo tener
anotada la fecha de cuando se determiné la reconsulta, asi como la causa.

Se debe acudir a la Unidad Econdmica a solicitar los datos motivo de la reconsulta corrigiéndolos, ademas
en la Hoja de Control, en la seccién E) Validacién se anotara la fecha en que se realizé la reconsulta y la
solucién. Si fuera insuficiente el espacio se utilizara la seccion de Observaciones del propio cuestionario, o bien,
en el Reporte.

Cuando se haya localizado el domicilio y la Unidad Econdmica esté abierta, se debe verificar que la
informacion impresa en el Directorio y en las etiquetas de los cuestionarios coincida con los datos de la Unidad
Econdmica; dicha revision habra que hacerla en dos momentos: antes de entrar a la Unidad Econémica y con el
informante. En caso de detectar una diferencia, se realizan las actualizaciones necesarias, cancelando el dato
con una linea horizontal y registrando el nuevo en la parte superior del campo. Cuando el informante sea
externo sélo se podran verificar los datos del Directorio, ya que las etiquetas tendran los datos de la Unidad
Econdmica Seleccionada.

Si existe algun error, por ejemplo, que el domicilio no corresponda a la manzana 28 sino a la 08, se
corregira el dato tanto en el Directorio como en las etiquetas. Si la Unidad Econdmica se ubica en el area rural,
se revisara hasta nivel AGEB.

Los datos de las etiquetas se deben corregir cuando, por cualquier razén los cuestionarios de una empresa
se entreguen en un domicilio diferente al que este registrado, siempre y cuando el nuevo domicilio pertenezca a
otra Unidad Econdmica de la misma razén social.

3.6 Particularidades para Cada Unidad de Observacion, segun el Sector de Actividad
Construccion, 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.
Manufacturas

La unidad de observacion para este sector sera el establecimiento (una sola ubicacion fisica), por lo que los
datos requeridos en el cuestionario seran solo de la unidad de observaciéon en muestra. Es importante tomar en
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cuenta que cuando en la misma ubicacion fisica se lleven a cabo tanto la actividad de manufacturas como la de
comercializacién, se deben captar ambas de acuerdo con las variables contenidas en el cuestionario.

Tampoco debe concentrarse la informacién de otras plantas de produccién, ni la de las unidades donde se
comercializa el producto (ubicacién fisica independiente al establecimiento manufacturero en muestra). Sélo en
el caso extremo de que el informante no pueda desagregar la informacion se llenara el formato 5 RURC.

Comercio

Para el sector Comercio se levantara la informacién en un solo cuestionario de todos los establecimientos
pertenecientes a la empresa comercial, es decir, de todas las Unidades Econdmicas que conformen la misma
razén social y que estén dedicadas a la comercializacion, ya sea productor o auxiliar.

En general, a las Unidades Econémicas que conforman una empresa de comercio y que tuvieron actividad
en el mes de referencia, les correspondera el mismo cédigo de resultado de la Unidad Econémica en que se
capto la informacién de la empresa, excepto las sucursales para las que el informante haya declarado alguna
situacioén particular tal como: cierre definitivo, cambio de giro, etcétera.

Servicios

En el sector Servicios la unidad de observacion sera el establecimiento, por lo que la informacion requerida es
unica y exclusivamente de la unidad indicada en el DUE, por lo que siempre se obtendra la informacién de cada
unidad en su respectivo cuestionario.

Puede presentarse el caso en el que algun informante no pueda proporcionar los datos de la Unidad
Econdémica en muestra, por tenerla concentrada con la de otros establecimientos que también estén en
muestra, o bien, fuera de ella, sdlo en esta situacion se levantara la informacion globalizada en un cuestionario
y se utilizara el formato 5 Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC), integrado en el
capturador tanto de Internet como de Intranet.

Para cada una de las Unidades Econdmicas globalizadas estén o no en la muestra se utilizara un renglén
del formato 5 RURC.

3.7 Conformacion del Formato 3 Informe para MSTITUTO NACIONAL DE E STADISTICA Y GEOGRAFIA
- ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALE S
Expediente (INEX) i e i
INSTITUTD MRCIDNAL Formato 3 INFORME PARA EXPEDIENTE INEX
DE ESTROISTICR Y GEOGRAFR [Para Unidades Econdmicas con Cédigo de Resuitado Diferente aLevantado)

Para aquellos registros que en muestra presenten cddigos ‘ e L ——
de resultado definitivo diferente a levantado (05, 06, 07, 08,
09, 10, 12, 13, 16, 17 y 24) es necesario integrar la s

CuE M A Lewe w

documentacion conformando un expediente que justifiquey | .. — . S—
dé a conocer en todas las areas del Instituto que participan | ™=

en las Encuestas Econémicas Nacionales, los detalles de la et

situacion de cada uno de estos casos. . e I

NousREVELAERE BNTRELTTAOR I

REPORTEDEGAIPO:

En los casos de cédigo 09 y 10, estos se consideraran
como definitivos una vez concluido el cierre del operativo, ya
que al ser transitorios su situacion puede cambiar. e

El INEX para estos dos Ultimos cddigos se actualizara | .
cada 4 meses, con el fin de no enviar la misma e O« O~

1 CODGO M DESAFARENIDG

documentacion. A L 0 R SR VT S

4 COMGO T CIERRE DEFINITIVD, CODIGH 08 GUIEERA.

FEHADELCIERREG QU RA;

El Entrevistador es el responsable de realizar la momosacimm e
investigacion de la Unidad Econdmica para conformar el

expediente, recabando la informacion necesaria en campo ST e
para el llenado del formato 3 INEX. El Supervisor, Jefe de | wemeeomec

RENTT RO DUPUIGA DD (G6DIG0 11 FESIST RO CON INFORMACH K 56050 01

Grupo, Jefe de Departamento y Subdirector Estatal de e

Lowe Love

Estadistica deberan intervenir en la conformaciéon de dicho _ N
expediente, realizando lo correspondiente a su puesto segun |~ —————— ——

las instrucciones de llenado del formato. ey,

bamELD bomcin
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Para estos casos las actividades del Entrevistador seran las siguientes:

a) Registrar en el formato 3 INEX los datos completos de identificacion de la Unidad Econémica (sector,
I|_CVE, Clave Unica, NI, NOP, NC, razén social, nombre del establecimiento y cédigo de actividad)
verificando los datos asentados puesto que deben aparecer sin errores y con informacioén completa.

b) Cabe mencionar que el formato 3 INEX debe integrarse a partir de la fecha de inicio de la distribucion
de los cuestionarios y concluir en la fecha de cierre de la recuperacion de los mismos, ya que durante
este periodo es cuando se detecta la situacidén que presenta la Unidad Econdémica.

c) En el momento de elaborar el reporte de lo encontrado en campo, habra que explicar detalladamente la
situacidon que presenta el establecimiento, debera corresponder con la asignacion del tipo de cédigo
definitivo diferente a levantado. Es importante que como Entrevistador y de acuerdo con lo que se
describe en este manual, se corrobore la congruencia entre el cédigo asignado con la descripcion del
caso.

d) Cuando el codigo de resultado sea un cierre definitivo, habra que registrar en el apartado
correspondiente, el destino de los activos fijos y la situacién actual del personal ocupado.

e) Es fundamental proporcionar informacion relevante que permita determinar desde cuando y por qué la
Unidad Econdmica presenta la situacion reportada.

f) Solicitar los documentos necesarios al informante para integrar el expediente y entregarlos al
Supervisor, quien también realizara la investigacion necesaria en campo, para avalar la situacion en la
que se encuentre la Unidad Econdmica.

e Carta del Informante (cuando no pueda proporcionar algun documento oficial).

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

¢ Formato R2 (Situacion fiscal del contribuyente).

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

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

¢ 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).

« Diario Oficial (apartado de la SHCP).

e Periddicos, fotografias y anuncios publicitarios recabados por la Coordinacién Estatal.
e Otro documento (especificando)

El Directorio de Unidades Econdmicas no se considera documento valido para avalar una situaciéon de
campo.

Se enviaran a Oficinas Centrales el Formato 3 INEX para su analisis a partir del 01 de junio hasta el 30 de
junio al Area Central generara un listado con aquéllos registros que tengan un cédigo diferente a levantado del
cual no se haya recibido el formato 3 INEX para solicitar a las Coordinaciones Estatales el envio de esos
expedientes para su revision10 dias habiles posterior al cierre del operativo anual, por lo que a la mayor
brevedad se debera realizar la investigacién, recabando los documentos correspondientes, conformando el
expediente para entregarlo al Supervisor, quien dara el seguimiento de manera inmediata; de no enviarse, los
cédigos que se tenian como diferentes a levantado cambiaran a cédigo 22 de pendiente, por lo que estos no
seran considerados en el avance.

3.8 Captacion de la Informacion por Internet

Entre las principales tareas a realizar con el informante, esta la de notificar que el Instituto cuenta para el
llenado del cuestionario con la modalidad de Internet; cada dia hay més informantes utilizando este medio y el
manejo del sistema es muy sencillo, se puede accesar y capturar el cuestionario para llenarlo y posteriormente
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enviarlo por el mismo sistema, se le debe comentar ademas que esta forma de proporcionar la informacioén es
muy segura y rapida, garantizandole la confidencialidad de su informacion; tanto es asi que se le proporcionara
una clave de identificacion y una contrasefia que solo él conocera para el acceso al sistema.

Para ingresar s6lo debe digitar en su navegador de Internet www.inegi.org.mx; una vez en el portal, en la
pantalla aparecera la opcién Captacion de Informacién de las Encuestas Econdmicas Nacionales, Operativo
Anual (los detalles, las claves y contrasefa de acceso los proporciona el Entrevistador).

Una vez que el informante acepte proporcionar la informacion via Internet, se debera realizar lo siguiente:

1. Llenar el formato 10 Solicitud de Registro para Internet, solicitando la firma del informante como
comprobante de aceptacion.

2. Proporcionar la clave y una contrasefia para descargar el sistema para la captura del cuestionario
electronico.

3. En el Directorio DUE, en el campo Cuestionario por Internet se cancelara con una diagonal el cero
anotando el numero uno (1) lo que indicara que la informacién se proporcionara por esta via.

4. Es importante mantener esta situacion de manera permanente ya que si el informante determina ya no
entregar su informacion por este medio, y la entrega en papel se cambia el (1) por el cero.

5. En el Directorio se asignara el cédigo 26 Internet, la fecha en el espacio correspondiente de la etapa de
Entrega, los mismos datos se registran en el formato 4 Situacién de Cuestionarios.

Se debe tener en claro la fecha determinada en el calendario de actividades con la que cuenta el informante
para ingresar su informacion, que sera a partir del 4 de Abril hasta el 30 de junio de 2011.

A partir de la fecha establecida, diariamente se estara corroborando a través del sistema si el informante
entrd a la pagina del Instituto para integrar su informacién. Periddicamente se le llamara por teléfono ademas de
realizar visitas por si requiriera apoyo o asesoria para el llenado del cuestionario, o bien, enviando mensajes a
su correo electrénico para recordarle sobre la fecha convenida para el envio de su informacion.

El seguimiento a estas Unidades Econdmicas sera continuo; si al término de la etapa establecida, el
informante adn no ha integrado y enviado la informacién, se deberd programar una visita llevando un
cuestionario impreso, para que en caso de ser necesario, éste se aplique mediante entrevista directa.

Cuando se haya realizado el envio y el cuestionario cumpla con los Criterios de revisiébn en campo, asi
como con los Criterios de informacion minima, en el Directorio y en el formato 4 Situacion de Cuestionarios, en
los campos asignados para resultado de la recuperacién, se anotara el cdédigo 01 y la fecha; anotando ademéas
en la columna Internet la fecha en que ingresoé la informacién por este medio.

Si finalmente la informacién se capta en un cuestionario impreso, se anotara en la columna Cuestionario
Impreso del formato 4 Situacion de Cuestionarios, la fecha en que fue requisitado.

Es necesario registrar observaciones en todos los casos en que se efectiuen llamadas telefénicas o visitas
al informante.

Si al término del operativo no se obtiene la informacién de alguna Unidad Econdmica, ya sea por Internet o
impreso, se debe registrar en la columna respectiva del formato 1 DUE, el codigo de resultado definitivo
diferente a levantado que le corresponda, de acuerdo con la situaciéon presentada, ademas de las respectivas
observaciones.

Ahora bien, en todos los casos, cuando al visitar al informante no acceda a proporcionar la informacién por
Internet, sera necesario registrar en la seccién del directorio DUE el por qué de su negativa a esta modalidad de
captacién. Se registrard ademas la razén del informante para proporcionar la informaciéon en cuestionario
impreso.
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4. Actualizacion del Directorio y Asignacion de Cédigos de Resultado en

el Administrador Universal

Para asignar algun Cédigo de Resultado (CR) diferente a levantado, ya sea en la etapa Entrega o Recuperacion
de cuestionarios o actualizar los datos del Directorio de las Unidades Econdmicas, el Entrevistador ingresara al

Administrador Universal de la manera siguiente:

4.1 Actualizacion del Directorio de Unidades Econémicas

Se seleccionara la opcion Directorio de las pestanas del lado derecho en pantalla:

Usuaric i

Consulta de Reportes Direciorio

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

Econémicas o Administraciéon de Informantes.

2. Para ingresar al registro al que se desea corregir datos se debera seguir los siguientes pasos; elegir la
clave de la encuesta, capturar la |_clave o clave unica del establecimiento se desplegara una pantalla de la

Unidad Econdmica.

Coordinacidn estatal
Clave de la encuesta
Clave lnica

Folio de la Empresa
Clave del Informante {I_CVE)
Mo de ldentificacian (MI)
Mo, operative (MOP)
UNCD

Propietaric o razdn social
Cadigo de Actividad
Entidad Federativa

Codigo de Resultado (entrega)

Feriodo entrega

Codige de Resultade (recuperacian)

Periodo recuperacion
Codigo de Captura

Feriodo captura
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- Todas las coordinaciones —

- Selecciona una encuesta —

- Cualquier tipo de actividad -

Cualquier codigo de resuttado

Cualquier codigo de resuttado—

Cualquier codigo de captura

Aceptar ” Cancelar ][ Agregar ][ Eliminar




3. Se capturara la |_CVE obteniendo en pantalla el registro en cuestion, entonces se debera seleccionar:

Aceptar.

Coordinacidn estatal

Clave de la encuesta 43 - ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO (AC1)

o

Clave linica

Folie de la Empresa

Clave del Informante (I_CVE} 0431104037

Mo de (dentificacion (NI}

No. operativa (NOP)

UNCO

Propietario ¢ razon social

Cddige de Actividad Cualquier tipo de actividad

v

Entidad Federativa Todas las entidades

v

Codigo de Resultado (entrega) Cualquier codigo de resultado:

[ - Perodo - v

| | EER

Periodo entrega |

Codigo de Resultade (recuperacion) Cualquier codigo de resuttado:

||~ Perioda ~ 1]

Periado recuperacion |

Codigo de Captura

[~ Periodo — ]

Periodo captura

e e
=] =

[ Aceptar H Cancelar H Agregar “ Eliminar

4. Apareceran los datos del registro seleccionado para su actualizacion.
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Claves de la Unidad Econdmia

Foliodela
empresa

Nimero de
Caontrol (NC)

No de
Identificacidn (NI)

Mo. aperativo
(NOP)

Tipo unidad
econdmica

Tipe de cuestionario

GTO300010 SEG90110010 GTO110968 Matriz  »

Datos de la Unidad Econémica
Cédigo de Actividad

Entidad federativa Wunicipia
LEON v

Localidad Ageb gng\as

[LEON DE LOS ALDAMA ~ 1718 | |

MNombre de |a unidad econdmica

‘COMERCIAL DILLO. SADECV

Mombre del propietario o Razén social

‘COMERCIAL DILLO SADECV

Avenida, Calle, Andador o Carretera

Mimero exterior o KM

Numere de edificio piso o nivel Numero interior o Letra

|[BOULEVARD MARIANO ESCOBEDO | [a08 | ne NP |
Colonia, Fraccionamiento, Unidad o Barrio Corredor Ind. Centro Comercial o Conjunta

|COLONIA SAN NICOLAS | NP |
Mum. Local Cadigo postal Teléfono (1) Extension (1) Teléfono (2)

NP | [37480 | [14777125199 | [ | [14777126647 |
Extensidn (2) Num. de Fax Corren electrénico 1

‘ ‘cumema\dmu@hmmall.cum ‘

Correo electranico 2

Con cuestionaric para  Cuestionario mensual

1 ?
En luestra Jevantar? porintemet?

Cve_SE (pragrama)

Tipo de establecimienta Tipo de empresa  RFC
[co10s0817U48
Pagina Internet Clave Unica
30407
Tramo de Control
Jefe de Grupo Supervisar

Encuesta

Entrevistador

Para reasignar codigos de resultado (CR), existen dos formas:

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, si se
detecta una sucursal de comercio a la cual se
le asignara un codigo diferente al levantado, de
manera particular se registra el codigo
correspondiente y al resto se retomara el
procedimiento indicado de manera masiva.

ENCUEST
iR

T @

Agregar | [ Elims

Jete de Geupo wesor

Eneustador

Asignacion Pagina__| (__Asignacion Global

= tormante.

Intormarte ]
Asignacién Pagina | Asignacién Giobal
Westa »

Ui Aeiguein Pghe ) Uy Atipascioa Clobat o)

= Cohgo de Resultado Fntregs

CREntrega | €1 wiPenodo

= Cokgo do Resuttado Recuperacion

CR Recuperacic

¥ Fecna entrega

Asignacion Giobal

G Pagina




Claves de la Unidad Economia
No de Mo. operativo Numere de Foliode la Tipo unidad
Identificacian (MI) (NOP} Control (NC) empresa econdmica

. GT0900010 SEGS0110010 |0 82 GT0110968 Matiz || AC1 COMERCIC
Cuando se trate de un solo registro esta

Cadigo de Activ

sera la pantalla que se visualizara en el @

Tipo de cuestionario

. . . Enhdadfe’derama KMunicipio
Administrador Universal SUANAIATE
Localidad Aged Manzana E\Eg\as
[LEON DELOS ALDAMA v 171A ] [30 |

MNombre de |a unidad econdmica

[COMERCIALDILLO. SADECV ]
Nombre del propietario o Razdn social

[COMERCIAL DILLO SADE €V ]

Avenida, Calle, Andador o Carretera Nimero exterior o KM Numero de edificio piso o nivel Numero interior o Letra
|[BOULEVARD MARIANOESCOBEDO | [306 | e NP

Colenia, Fraccionamiente, Unidad o Barrie Corredor Ind. Centro Comercial ¢ Conjunto

[COLONIA SAN NICOLAS | np |
Mum. Local Cddigo postal Teléfone (1) Extensién (1) Telgfono (2)

[P | [37480 | 14777125189 ] | [14777128647 |
Extension (2) Num. de Fax Cerreo electronice 1

[ ] | [comercialdilo@hatmail.com |

Cen cuestionaric para  Cuestienario mensual

. luesira?
Carres elecirdnico 2 En luestra ket ot et
Tipo de establecimiento Tipo de empresa RFC Cve_3E (programa)
3 [co10s0817L4A | ]
Pagina Internet Clave nica Encuesta

7 uw a3 AN ™

Jefe de Grupe Supervisor Entrevistador

6. Cuando se elija Asignar CR Entrega o Recuperacién, segun el momento, aparecera una pantalla para que
de un menu se elija el codigo de resultado y de un calendario se seleccione la fecha de entrega o de
recuperacion.

E 7 oo MiE Euatar \MRDAAC 20013
= T 1000021
B 7 1000z SR Lo
o 7 1000033 U0 -
O 1000034 455
B 7 |00 ans
= T 1000048
= T 1000042
& ¥ PPEIIRNNTY - vl
] T 04T 35 1T
B o i o MUI.JI-!UIQ L3

5 7 esTTeeR P e
() FETTRIE GaTEIINT EWTIBIRIES

[ Tocos [ Hinguna

e ge Grups it

Asignacion Fagina || Asgaacsdn Gl
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7. Cuando se tenga que ingresar la informacién aparecera una pantalla donde se indica el periodo de captura.

ANUAL Entrega : E1 ENTREGADO

No.igentiicesion ) | No. operalivo (NOF) |06 | u_nco[o77259 |
i
Fecha Etapa Entrega l:l

Unidad econdmi 13
Propietario o PRUEEAC}E Cl0 CASO 2

Calle, avenida, andader, manzana, lote u otre ‘D\RECC\O S‘; ‘

30
Observaciones cédigo entrega El
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La captura de la informacién de un cuestionario tiene como consecuencia un cédigo de resultado, estos
cbdigos no estaran incluidos en el menu, se asignaran automaticamente en el Directorio, cuando al término
de la captura del cuestionario el Sistema valide la informacion de acuerdo con las situaciones siguientes:

Caédigo Descripcién
01 Capturado con informacion completa
21 Capturado con informaciéon minima

4.1.1 Actualizacion de Informantes en Directorio

1. Del lado derecho de la pantalla se selecciona la opcién Directorio.

Administrador [ Universal

Usuario hortensia.ulloa
Zalir

SIEE, Encuestas

<, 20 enero 2011 09:31:37

Consulta de Reportes I Directorio

2. En la pantalla del lado superior izquierdo, en la opcidon de Administracion desplegara un menu, para
actualizar los datos del informante se elige Administracion de Informantes.

3IEE, ENCUESTAS ECONOMICAS ANUAIES. JUEVES, LU ENETD LU11 UHSGT:L0

Consulta de Reportes

nformentes a encuestss

3. El sistema desplegara una pantalla para localizar al informante del cual se pretende actualizar su
informacion.

Consulta de Repories I Directorio

Administracion informantes

Coordinacion estatal
Clave de 13 encuesta

- Seleccione coordinacitn estatal -

- Selecciona una encuesta — ~

Clave del Infermante (I_CVE)

Nombre del Informante

Unidad econdmica {cve_unica)

No de Identificacién (NI}

Mo. operative (NOP)

Propietario o razén social

Nombre Unidad Econdmica

Aceptar ][ Cancelar ][ Agregar ][ Eliminar
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Se debera capturar la clave de la coordinacién estatal, la clave de la encuesta y la | clave o clave uUnica

Coordinacidn estatal AGUASCALIENTES w
Clave de la encuesta 43 - ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO (AC1) v |
Clave del Infarmante (I_CVE} 9999999999‘

MNombre del Informante

Unidad econdmica (cve_unica)

Mo de Identificacién(NI}

Ma. eperativo (MOP)

Propietaric o razdn social

Mombre Unidad Econdmica

Aceptar ” Cancelar ” Agregar ][ Eliminar

4. Aparecera en la pantalla el registro, para consulta se da click en el nombre del informante.

Filtro

Total de registros encontrados: 1

Pagina 1

n
Y
B
LT
¥

Coord.
Estatal

[JAGS 9999999999 octavio olivares ontiveras ~ AGSTEITET  AGST12345

Clave Nombre ] NOP Unidad econdmica Edital

UNIDAD ECONOMICA DE
PRUEBA13

[ Todos [¥] Ningune

[ Cancelar ” Agregar ” Eliminar ]

Para actualizar su informacién, modificar tramos de control que realizara la Coordinacion Estatal en la
etapa de levantamiento (Entrevistador, Supervisor o Jefe de Grupo).se debe seleccionar la opcion
editar.

Claves del Informante
Mo de Identificacién (NI No. operativo (NOP}  Folio delaempresa  Tipe unidad econdmica I_cve

AGSTB3T757 AGST12345 Unica  |» 9999999999

Datos del Informante

UE asgciadas
Codigo de actividad

Siglas CE Entidad federativa Wunicipic
NQ ESPECIFICADO [+
Localidad - anzana
AGUASCALIENTES
NO ESPECIFICADO |v ASIENTOS B
A CALVILLO
Nombre de la unidad ecandmica Fhgio

‘UNIDAD ECONOMICA DE PRUEBAT3 JESUS MARIA
PABELLON DE ARTEAGA

Nombre del propietario o razén social RINCON DE ROMOS

SAN JOSE DE GRACIA

‘CUENTA DE PRUEBA TEPETALL

4venida, Calle, Andador o Carretera MUmera exterior o K Num. dEL LLANO ero interior o Letra
SAN FRANCISCO DE LOS ROMO

‘av. camaron salado ”100 ”

Calle 1 Calle 2

‘pulpo ”ostidn |

Colenia, fraccionamiento, unidad o barrio Carredor industrial, centro comercial, mercado o conjunta empresarial

‘coctel de camardn ” |

Nao. de Local Cadigo postal  No. de Cuestionarios Nombre del informanite par captar

‘ ‘ ‘EZHD ‘ ‘42 ‘ |octavio olivares ontiveros |

Puesto Telefono (1) Extensidn (1) Telefono (2)

[CONTADOR INTERNO v/ (123331212 | 4 | |+ |
Extensidn (2) Fax Correo electrdnico

‘4 H33434334 ”jose.pusada@gmail.cum |

Pagina de internet

| |
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4.2 Asignacion de Cédigos Definitivos Diferentes a Levantado

54

e Cddigos 05 No localizado, 06 Desaparecido y 16 Siniestro

Cuando se seleccionen los cédigos 05, 06 6
16 el sistema remitira a una pantalla para que
se capturen las observaciones
correspondientes a la investigacion realizada
y se seleccionen los documentos que avalan
el Cdédigo de Resultado (CR). Se deberan
marcar uno por uno los documentos que
explican la situacion de esa unidad de
observacion (anexos a su formato 3 INEX)
oprimiendo el botdn correspondiente. Se
desplegaran y marcaran como existentes
formando una lista del lado derecho de la
pantalla. Si por error se incluye un documento
con el que no se cuenta, se podra quitar del
registro, seleccionandolo de la lista del lado
derecho y con el botén suprimirlo.

e Caddigo 07 Cierre Definitivo y 08 Quiebra

Si el cédigo asignado es el 07 u 08 se dispone
de un cuadro para registrar la fecha en que la
Unidad Econémica cerré. También cuenta con
una seccion de Observaciones donde se
debera anotar la causa probable del cierre y el

resultado de la investigacion realizada.
Aparecera una seccion denominada
Documentos que Avalan el Cdédigo de

Resultado, seleccionar el tipo de documentos
que existen para avalar el CR definitivo
diferente a levantado y, por ultimo, una titulada
Destino de los Activos en donde se registra la
situacion actual de los activos fijos resultado de
la investigacion (vendidos o enviados a, etc.).

s (Codigo 12 Duplicado

De tratarse de un cédigo 12 Duplicado, se
debera investigar y capturar la referencia del
registro con el cual esta duplicado: se captura
la clave unica o razén social de ese registro y
se selecciona el vinculo de duplicidad, ademas
de capturar las observaciones necesarias para
avalar el cédigo.

ENERO Entrega : 05 NO LOCALIZADO

No. identificacidn (NI) |BCN803573 No. operativo (NOP) ‘PYMOZI?M]ZDB
Fecha Etapa Entrega 31/03/2010 [

| unco BcNnz6s |

Unidad econdmica
Propietario o razén social INSTITUTO DE BELLEZA Y COSMETOLOGIA DE ME|

|AVENIDABENITO JUAREZ |

Observaciones cédigo entrega

Documentos que avalan el CR

INFORME DE EXPEDIENTE (INEX)
CARTA DEL INFORMANTE (CUANDO SE LOCALICE)

Avenida, Caller, Andador o Carretera

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 +

ENERD Recuperadon | 07 CIERRE
DEFINITIVED [
No inenticacian il AGS0T1287 [ S =TT pwce |

Feowsapaeniega [15mgos |

Fechaciene |

Fcha etapa recuperacion -
=]

Propigtanio o razfe social LMACENES JOUEIISA OF OV
AeEnida, cale, 3ndacor o cametera

C. JOSE MA MOPELCS Y PAVON

FFORME DE EXPEDIEMTE (INEX) FORMATO A2 (SITUACION FISCALD
CARTA DEL INFORMANTE [CLISNDD 5

FORMATO R [SITUACION DE ALTS ———

DECLARACION DEL SAT [FARL DECL

LIOUIDACION DEL PERSCHAL LIPS Cad

CAMCELAMOM OE REGISTRODE LA |

DOCUMENTO DE HUHIGIPID (PARA Y [

Desting da los acivos

vanaidos & la ampresa | ;

Ifirnscion caphrads complata:

) [ Cavedw )

ENERO Recuperadion : 12 DUPLICADO

25

Porcve_unics: L] Par nombre:

(Buzes)
Uniardes a apilcar el o 150 e
resultann

Unidaes econfimicas sncoriraras:

39- ABARROTES Y DULCES FAMA 5 A DECW. -0430100141

o, dsiifizacian 41 ABE01EET opar™® [SEGEENI257 prea [

52006 ] Fahy etypareniperssin |

Fecha etapa entreya

inidad ecanomica
Propietaio o razdn 50 cial
Avenida, calle, andador o carretera

ALMACENES JOJE I 54 DE OV |
. JOEE A MORELOE Y FAVON |

Infafmac ion captrada complets:




Cadigos 13 Cambio de Giro y 24 Mal Clasificado

Al asignar los cédigos 13 6 24 se debera registrar la clase de actividad correcta, esto se hara
seleccionando la actividad que realiza realmente la Unidad Econdmica y una descripcién de los

productos, con apoyo del catalogo de clasificacion.

Cadigo 17 Fusionado

Cuando se capture la informacion de un
cuestionario asignando el cédigo 02 Levantado con
Fusién, en Observaciones se debera mencionar si
pertenece 0 no a la muestra; de pertenecer se
aclara con qué registro o registros se fusiono, al
hacerlo, automaticamente el sistema asignara el
codigo 17 a esos registros, por lo que este ultimo
coédigo no aparece en los codigos de entrega o
recuperacion, sino que se asignara
automaticamente.

ENERO Entrega i 24 MAL CLA

ICADO HE)
PO [genuncacien (N |AGS006065 M. operstvg (NOF) ‘SEGDW B00401 W_NCO
Fecha etapa entrega |1509,2005

nidad econsmica
Fuopietario o ran Social

ABASTECEDORA DE MACUIMNARIA ¥ SERMICICLE £

| CALLE GENERAL MIGUEL BARRAGAN

Avenida, calle, andador o caretera

Db servaciones cédiga entrega

Clasuci s sctuigat stondimics:  (TTTS3-EULTH OE CERAA BRAND B

Ecthidad quz realiza

DossripeBn ds I oroustas:

T ———— EnC)

€ deepts D) ( Cancelar )

Cadigo 19 Globalizado

El cddigo 19 debe estar ligado a un registro levantado con cédigo 04; por ello, cuando se capture la
informacion del cuestionario globalizador y se elija este ultimo cédigo, en Observaciones habra que
registrar si las unidades econémicas estan o no en muestra; si estan, en el Directorio se seleccionaran
los registros que se globalizaron asignandoles el cédigo 19.

EMNERDO Recuperacion : 19 GLOBALIZADO

iERL |

For tve_unica Parnombre (o)
. Unida8EE & GpCar e £00a0 de
resumann

@
la=T
(e
raT
SADE HUESFEDES LETY -S110103618 -
P, idartificasin (NI lAGsan 32z iy = [s=c03m o34z Jo_mco
Fecha stpa enrega o Fachs etapa recuperadicn =

Propietinio o razon eccial ACUALMIFID 54 DE OV
MAFIAND IMENEZ

Piservacisncs codigo recuperacidn

Avenida, calie, andador o careler

Infaemacion caplurada complets iC}

4.3 Asignacion de Cédigos de Pendiente
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Cadigos 09 Huelga y 10 Cierre
Temporal

ERERD Entrega : 09 CIERRE POR HUELGA

[m &

Para estos codigos es Ma.identificacion ¢y [AGE002129 hooeuENe lagsmienzaza  uweo [ ]
. e e . Fecha stapa enfrega r:_—l

necesario en Fecha de inicio |

se registre cuando inicio la  Iniciessishuens Termino o Ia hueiga ==

huelga, el cierre temporal o
cuando no tuvo operacion y en
Fecha de término -si se
obtiene-, la fecha de
conclusién de la huelga, del
cierre o] cuando iniciod
operaciones nuevamente la
Unidad Econdmica.

ALTOFESTASA DE CW

Fropietata o razdn sockal

Avenida, calle, andador o carretera |E|UULEVAFID LMIVERSIDAD |




e Codigo 15 Negativa y 22 Pendiente
Al asignar cualquiera de estos cddigos,

. ENERO Recuperaciéon : 22 PENDIENTE =
solamente quedan activas las
. No. identificacidn (NI)| BCNOS6588 No. operativa (NOF) PYMOB104543 U_NCO BCN0253
observaciones para que se Capture Fecha Entrega 05/04/2010 Fecha recuperacin

cualquier comentario que complemente su

aSIgnaCIOH- Propietario o razén social |ICAMICAPACITACION AC
Calle, avenida, andador, manzana, lole u otro: |CALLE LUIS CABRERA

Observaciones codigo recuperacion

Cadigo 20 Reprogramacion

Con la asignacion de este codigo en la pantalla se solicita registrar la nueva fecha de recuperacion.

ENERO Recuperacién : 20 RECUPERACION

REPROGRAMADA

No. identificacién No. operativo U_NCO

o BCN042392 (NOP) BCMN07400362 | BCN0276
Fecha Entrega 09/03/2010 Fecha recuperacidn _ [
Unidad econdmica

Propietario o razén social CENTRO MEDICO EXCEL 5C

Calle, avenida, andador, manzana, lote u otro: ‘AV PASEQ DE LOS HERQES |

Observaciones codigo recuperacion

[ Aceptar ][ Cancelar l

Al concluir con la actualizaciéon del directorio, aparecerd una pantalla la cual indicara que el registro fue
actualizado.

4.4 Bloqueo en la Captura de Cuestionarios

Es importante que el Entrevistador tenga claridad respecto de la asignacion de coédigos de resultado en las
diferentes fases del operativo de campo, ya que la asignacion incorrecta ocasionara que se bloquee la captura
de la informacidn, por ello es necesario tomar las siguientes consideraciones:

En la Etapa de entrega si se va asignar un coédigo de entrega, habra que asegurarse de que
verdaderamente esté reflejando la situacion que presenta la Unidad Econdmica; asi mismo debe evitar asignar
un cddigo que no esté indicado en esta etapa, por lo que se sugiere no registrar codigos de manera anticipada.
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Si la situacién que presenta la Unidad Econdmica se relaciona con un cdodigo diferente al levantado se
deberd iniciar con la integracién del expediente con el formato 3 INEX, considerando también los cédigos 09
huelga y 10 cierre temporal.

Si se asigné por error un codigo que no corresponda a la situacion real de la Unidad Econdmica, este podra
reasignarse antes de iniciar la etapa de recuperacion en la propia Coordinacion Estatal.

En la Etapa de recuperacidon se debe cuidar asignar cédigos que no estén indicados para esta etapa,
evitar asignar codigos de manera anticipada y asegurar que lo que se esté capturando realmente refleje la
situacién de la Unidad Econdémica.

Finalmente, el cddigo asignado en esta etapa debe estar relacionado de manera légica con el cédigo que se
determind en la etapa de entrega, por ejemplo:

Entrega Recuperacion Resultado
E1 01 Asignacion correcta, permite abrir la captura de cuestionarios
07 01 Asignacion incorrecta, no permite abrir la captura de cuestionarios
07 07 Asignacion correcta, sin embargo no permite abrir la captura de cuestionarios.
Se utiliza para revisar los datos de un cuestionario

De ser incorrecta la combinacion, automaticamente se bloqueara la apertura del capturador, por ello sera
necesario realizar la correccion, solicitando el desbloqueo al Area Central en el Departamento de Estrategia
Operativa.

Etapa de captura

La combinacién correcta entre los cédigos asignados en la etapa de entrega y recuperacion permite continuar o
no con la captura del cuestionario.

Una vez concluida la captura del cuestionario, el sistema aplicara la validacion correspondiente de variables
minimas, asignandose de manera automatica los siguientes cédigos:

v" 01 Cuando la informacién este completa
v" 21 Cuando se cubra la captura de informacién minima
v' 22 Para los casos en donde la captura del cuestionario no reporte las variables minimas

El cédigo 01 permite que se genere el acuse de liberaciéon del cuestionario, en tanto que los codigos 21 y 22 se
liberaran hasta completar la informacion.

Para el caso de las Unidades Econémicas que ingresan su informacién via Internet, la asignacion de los
codigos en las tres etapas se realiza de manera automatica ya que el informante ingresa de manera directa el
cuestionario; una vez capturados los datos, al enviar el cuestionario se asigna automaticamente el codigo de
resultado, en captura, en recuperacion y en entrega.

El Entrevistador en estas circunstancias se debera abstener para asignar cédigos de entrega o
recuperacion anticipadamente, puesto que hacerlo ocasionara bloqueo en la captura del cuestionario. Si esto
sucede se solicitara el desbloqueo al Area Central en el Departamento de Estrategia Operativa.
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Los cédigos de resultado tanto para Intranet como Internet, aparecen en los cuadros 1 y 2 en el anexo de
este manual.
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5. Reuniones de Trabajo

Con la finalidad de que se aclaren las dudas que pudieran surgir en el desarrollo del levantamiento y de que
todo el grupo de trabajo reciba la misma instruccion, es necesario reunirse al menos una vez por semana con el
Supervisor, independientemente de que cuando se presenten situaciones no previstas o se desconozca la
solucién, de inmediato se le comunicaran al Supervisor, ya sea cuando se entreguen o se reciban materiales.

El primer dia de la reunién es importante informar al Supervisor acerca de los siguientes aspectos.

+« La actitud del informante hacia el levantamiento de la encuesta

¢ Preguntas que se tuvieron que replantear al no ser comprendidas o bien no fueron contestadas por el
informante

e Numero de unidades de observacion visitadas

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

¢« Numero de unidades de observacion cuya informacién se logroé recuperar.

« Numero de unidades de observacion con un codigo definitivo diferente a levantado, por cddigo de
resultado

+« Numero de unidades de observacion que no fue posible localizar
+« Problematica presentada en las actividades

Las reuniones tienen caracter obligatorio y en ellas se deberan documentar y establecer acuerdos,
retroalimentar al grupo en cuanto a las dudas, soluciones o precisiones necesarias para el 6ptimo desarrollo del
levantamiento.

Se debe tener claro las diferentes situaciones que se presentaran en campo para que se asignen
congruentemente los codigos de resultado, segun la etapa de levantamiento (entrega o recuperacion de
cuestionarios), por ello es relevante que se documente lo correspondiente a las unidades econémicas de las
que no sera posible captar un cuestionario, habra que cuidar que al conformar el informe de expediente de
estas unidades econdmicas se hayan agotado todas las instancias y medios posibles para captarla; de no ser
asi, conseguir toda la documentacién posible que avale el cédigo de resultado para describir en el formato 3
INEX de forma clara y precisa lo investigado. Ademas, si el cédigo de resultado lo solicita, se debera aclarar lo
referente al personal ocupado y los activos fijos.

Igualmente importante es continuar con la invitacién a los informantes de incorporarse a la captacion via
Internet, en caso de lograrlo utilizar el formato 10 Solicitud de Registro para Internet, dando seguimiento con los
informantes que van a proporcionar los datos bajo esta modalidad.

Para contar con la informacién actual en el Directorio (DUE), cuando se permita, habra que ingresar al

Administrador Universal y realizar la actualizacion, asi como registrar el cédigo de resultado asignado, con lo
cual queda reflejado el resultado del lo realizado y servir para la generacién de avances.
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6. Actividades después del Operativo

Actividades complementarias y fundamentales después del operativo como realizar la organizacion, revision y
entrega de los materiales al Supervisor; asistir a las reuniones de trabajo, son de suma importancia para que la
etapa de levantamiento de la informacién concluya y cumpla con los objetivos planteados.

6.1 Organizacion, Revisiéon y Entrega de los Materiales

Diariamente, se revisaran los materiales utilizados en campo, para
asegurar que cuenten con la informacion requerida. Durante la
jornada se capturan los cédigos de resultado y las actualizaciones
registradas en el DUE. Se entregan al Supervisor los materiales
correspondientes.

En la Etapa de Entrega en el formato 1 del Directorio de
Unidades Econdmicas (DUE) se debera verificar lo siguiente:

a) Registros con Cdodigos E1 Entregado

Se revisara que coincidan con su respectivo formato 9 Recibo de
Entrega de Cuestionario. Adicionalmente, que el recibo tenga la fecha
de recuperacion y la firma del informante.

b) Registros con Cédigos de Levantado

En el caso de la asignacion de cédigos de levantado, el formato 1 DUE debera tener registrado el mismo
cédigo de resultado del cuestionario.

c) Registros con Cdodigos de Resultado Definitivo Diferente a Levantado

En estos casos habra que revisar antes de entregarlos al Supervisor que el codigo 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.

d) Registros con Cdédigos Transitorios

Los directorios cuyos registros tienen codigo transitorio, se deberan mostrar diariamente al Supervisor, quien
debe devolverlos enseguida para darles seguimiento hasta obtener el cédigo definitivo.

e) Registros con Cddigo 15 Negativa
Los registros del directorio con Codigo 15 se entregaran por separado al Supervisor, anexando al registro del

cuestionario respectivo. Posteriormente el Supervisor debera regresar el directorio informando el cédigo
definitivo del registro.
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f) Registros con Cddigo 22 Pendiente

Cuando la razén de la asignacion del cédigo transitorio 22 Pendiente, sea debido a la realizacion de un
intercambio con otra entidad, se entregara al Supervisor tanto el Directorio como el cuestionario respectivo.
Debiendo estar pendiente si éste procede.

g) Registros sin Cédigo de Resultado

Se entregaran ademas al Supervisor los directorios con su respectivo cuestionario de aquéllas unidades
economicas donde, de acuerdo a la investigacion, se determind que el lugar donde proporcionaran la
informacion, ya sea un Establecimiento Informante o la Unidad Econdémica Seleccionada se ubica fuera del area
de responsabilidad. En estos casos ni el registro ni el cuestionario tendran asignado cédigo de resultado.

En relacién a los Formatos de Control, su utilizacion debe ser de manera cotidiana, ya que con ello se
tendra por escrito un reflejo de las actividades, por ejemplo: en el formato 2 Control de Visitas se tendra
asentado el numero de visitas realizadas a cada Unidad Econdmica, el respectivo codigo de resultado
asignado, con fecha y hora, cuando se debera realizar nuevamente, avalado con la firma del informante.

e Formato 2 Control de Visitas. Diariamente se deberan mostrar al Supervisor para corroborar el seguimiento
que se esté dando a cada Unidad Econdémica.

e Formato 3 Informe para Expediente (INEX). Estos formatos se entregaran diariamente al Supervisor, junto
con los documentos recabados en campo, para que les dé seguimiento.

e EIl formato 4 Situacion de Cuestionarios, se debera presentar al Supervisor para verificar el avance; se
devolvera al concluir su revision, para continuar utilizdndolos. Conforme se vaya terminando de utilizar se
entregan definitivamente al Supervisor, con el fin de integrar el informe de avance.

e Formato 10 Solicitud de Registro para Internet. Semanalmente se conformara un paquete de estos formatos
para entregar al Supervisor, durante la reunién de trabajo.

En la Etapa de Recuperacion, antes de entregar los cuestionarios al Supervisor para su revision, habra
que revisar las siguientes situaciones:

* El cddigo de resultado debe estar asignado correctamente.
* En caso de tener alguna justificacion, que sea clara y congruente.

* La Hoja de Control debe tener registrados los datos del informante, firma o sello de la Unidad Econdmica,
datos de Entrevistador y la fecha.

e Los cuestionarios con Cédigo 04 Levantado Globalizado, deben tener anexo el formato 5 RURC respectivo,
con todas las unidades econdmicas que estén en muestra registradas y globalizadas en el cuestionario.

¢ Se anexara a cada cuestionario levantado el formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario. Los datos de
I_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC deberan ser iguales en ambos materiales.

e El formato 1 Directorio de Unidades Econémicas debera tener registrado el mismo cddigo de resultado del
cuestionario y entregarse juntos. El Supervisor regresara de inmediato este formato.

e Revisar que en el Directorio de la Empresa de Comercio, todas las unidades econdmicas que conformen la
empresa tengan un cddigo de resultado, que en general sera el mismo que el asignado al cuestionario.
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e Verificar a los cuestionarios con codigo 21 que en el directorio como en el cuestionario, se especifique
claramente la causa por la que no tiene la informaciéon completa.

La revision y entrega de los registros del Directorio de Unidades Econdémicas, formatos de control y material
cartografico, se hara tal como se mencioné en la etapa de Entrega.
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ANEXOS
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011
Cuadro 1. ASIGNACION DE CODIGOS EN INTRANET EN LA ETAPA DEL OPERATIVO

Etapa Documento en que se registra
Grupos Hoja de
L. Descripcion del Cédigo Situacién de
de Codigos Entrega |Recuperacion| Captura Observaciones Directorio Cont‘rol d? ) i
cuestionario |Cuestionarios
s
Distribucion Entregado E1 Ent. Ent.
Entrevista Directa 25 Ent. Ent.
Levantados Levantado con Informacion Completa 01 . Rec. Rec. Rec.
. Los cddigos de captura
Levantado con Fusién 02 . . Rec. Rec. Rec.
R estaran asignados en
Levantado con Division 03 L. - Rec. Rec. Rec.
L funcién de los criterios de
Levantado con Informaciéon Minima| E1,25 21 01,21,22|. L. L Rec. Rec. Rec.
i informacion minima
Levantado Extemporaneo 23 ) Rec. Rec. Rec.
) integrados en el capturador
Levantado Globalizado 04 Rec. Rec. Rec.
Fusionado 17 17 ios cédigos de captura Rec. Rec.
estaran asignados una vez
registrados en recuperacion
Globalizado 19 19 |de maneraautomatica Rec. Rec.
Diferentes a No Localizado 05 05 05 Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Levantado Desaparecido 06 06 06 Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Cierre Definitivo 07 07 07 |En captura estos codigos|Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Quiebra 08 08 08 |seran asignados de manera|Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Duplicado 12 12 12 |automatica una vez|Ent. y Rec. Ent.y Rec.
Cambio de Giro 13 13 13 [asignados en recuperacién [Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Siniestro 16 16 16 Ent.y Rec. Ent.y Rec.
Mal Clasificado 24 24 24 Ent.y Rec. Ent.y Rec.
No Opero durante el 2010 30 30 30 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
Pendientes Huelga E1 09 09 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
09 09 09
Cierre Temporal E1l 10 10 |En captura los codigos 09 y(Ent. y Rec. Ent.y Rec.
10 10 10 |10 seran asignados de
Negativa E1 15 manera automatica una vez|gnt. y Rec. Ent. y Rec.
15 15 asignados en recuperacion
Reprogramacién E1 20 Ent.y Rec. Ent. y Rec.
Pendiente E1 22 Ent. y Rec. Ent. y Rec.
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011

Cuadro 2. ASIGNACION DE CODIGOS EN INTERNET EN LA ETAPA DEL OPERATIVO

Etapa
Grupos de Codigos Descripcién del Cédigo
Entrega Recuperacion | Captura Observaciones

Distribucion Internet 26

Levantados Levantado con Informacién Completa 01
Levantado con Fusion 02
Levantado con Division 03 Los cédigos de captura estaran
Levantado con Informacién Minima 21 01,21.22 |asignados en funcion de los
Levantado extemporaneo 26 23 criterios de informacion minima
Levantado globalizado 04 integrados en el capturador.
Fusionado 17 17
Globalizado 19 19

Diferente a Levantado No Localizado
Desaparecido
Cierre Definitivo Estas situaciones de cédigo de
Quiebra resultado operan via Entrevistador
Duplicado através del Administrador
Cambio de Giro Universal.
Siniestro
Mal Clasificado

Pendientes Huelga 09 09 09 Estas situaciones de codigos de
Cierre Temporal 10 10 10 resultados operan via Entrevistador
Negativa a través del Administrador
Reprogramacion Universal, y solo en caso de que el

informante sea externo los codigos

Pendiente 09y 10 se manejaran via Internet.
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l. FORMATO 2 CONTROL DE VISITAS

Objetivo: Llevar el control del nimero de visitas realizadas a una Unidad Econdmica, 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
OPERATIVO ANUAL 2011
Formato 2 CONTROL DE VISITAS

COORDINACION ESTATAL L SUF ERVISOR L L
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA L L ENTREVISTADOR L
JEFATURA DE GRUPO L

LCVE:
vord L LI

MOMBRE:

CLAWE UNICA
NC

RAZONSOCIAL

DOMICIUG

TELEFONOD1|‘||‘||‘|

TIPODE CUESTIONMARIO

CUESTIONARIO P OR LEYANTAR

OB SERYA CIOMES!

EMN CA S0 DE REQUERIR UNA MUEWA VISITA FECHA

L] L) s [ L)L

Clave lada Nimero
PRIMER VISITA FECHA HORA: CODIGO DE RESULTA DO ENTREGA
Dia Mes His M,
NFORMANTE RECUPERACION
PUESTO SELLO DE L& EMPRESA O NSTITUCION
FIRM A
OB SERVA CIOMES:
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEYA VISITA FECHA HORA
Dia Mes Hrs. Min.
SEGUNDA VISITA FECHA HORA CODIGO DE RESULTADO ENTREGA
Dia Mes His M,
INFORMANTE RECUPERACION
PUESTO SELLO DE L& EMPRESA O NSTITUCION
FIRM A

| I

OB SERYA CIOMES!

EMN CA S0 DE REQUERIR UNA MUEWA VISITA FECHA

u_l |_|J HORA:

Dia

1]

Min.

-

Mes x:

Dia Mes r: Min.
TERCERA VISITA FECHA HORA: CODIGO DE RESULTA DO ENTREGA
Dia Mes His M,
NFORMANTE RECUPERACION
PUESTO SELLO DE L& EMPRESA O NSTITUCION
FIRM A
OB SERVA CIOMES:
EN CASO DE REQUERIR UNA NUEYA VISITA FECHA HORA
Dia Mes Hrs. Min.
CUARTA VISITA FECHA HORA CODIGO DE RESULTADO ENTREGA
Dia Mes His M,
NFORMANTE RECUPERACION
PUEETO SELLO DE LA EMPRESA O INSTITUSISN
FIRM A
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011

Formato 2 CONTROL DE VISITAS
<
COORDINACION ESTATAL [ SUPERVISOR
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA L ENTREVISTADOR:

JEFATURA DE GRUPO ]|

Claves que
identifiquen al
entrevistador
responsable del
llenado del
formato.

70

Claves que identifiquen a la Unidad Econémica

/ ! T

Lo cwvewnen | | || [ [ ]]]] v L]
1] LI

voe:| | [ | [ ][] ]]] ve ||| ] FoLio
Razén social de la unidad Domicilio de la Unidad
econdmica. Econdmica.
A\ Vi
NOMBRE: M
RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:
TELEFONO: 0 1 TIPODE CUESTIONARIO __, CUESTIONARIO POR LEVANTAR
4\ Clave lada Ndmero ;
| |
Unidad Econémica. se aplicara.. por Ie'va.ntar en la Unidad
Econdmica.
SELLO DE LA URIDAD ECOMARICA,
INFORMANTE:
PUESTO: < Nombre, puesto vy

firma del informante.

FIRMA: /[\

Sello de la Unidad

Econdmica
FECHA: HORA:
Dia Mes /Y Hrs. Min.

Fecha (dia y mes) en que se

visite la Unidad Econémica para

recuperar el cuestionario.
De no haber logrado entregar o recuperar el cuestionario, la EN CASO DE REQUERIR UNA NUEVA VISITA
fecha (dia y mes) en que se visitara nuevamente para >

2 a o . FECHA: HORA:
recuperar el cuestionario, con el horario (hora y minutos) ¢ |—|—|D,a |—|—|I\/1es © |_|_|Hrs |_|_|M_n
1 . mn.

acordado



OBSERVACIONES:

!

Comentarios que aclaren la situacion de la Unidad
Econdmica.

Consideraciones:

Sera un formato por Establecimiento Informante, para registrar el nimero de visitas realizadas. Si un
Establecimiento Informante acepta el cuestionario en la primera visita y se recupera en la fecha pactada, se
utilizara este formato.

En la etapa de Entrega, se utilizara el formato solamente cuando se asigne un codigo de resultado de
pendiente, aunque la Unidad Econémica se encuentre cerrada y no haya quien firme para avalar la visita.
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Il. FORMATO 3 INFORME PARA EXPEDIENTE (INEX)

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

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

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011

INSTITUTD NRCIONRL Formato 3 INFORME PARA EXPEDIENTE INEX
DE ESTRADISTICA Y GEDGRAFIA (Para Unidades Econémicas con Cédigo de Resultado Diferente a Levantado)
COORDINA GION ESTATAL: | | | SECTOR

Sighas ¥ Claves o la Coorainac jan Estatal ACTAETAM {ASTATY

|. DA TOS DE IDENTIFICACION DELA UNIDA D ECONOMICA

CGVE_UNICA I_CLAVE N}
NOP NC CLASE DEACTIMIDAD
MOM B RE:

RAZON 50CI L

Il. REPORTE DEL ENTREVISTADOR

FECHA DELA A& SIGMA CION DEL CODIGO cODIGO ASIGNADO:

NOMBRE Y CLAVE DEL ENTREVISTADOR: | | | |

REFORTEDE CAMFO

1II. INFORMACION OBTEMDA . ANOTAR LA INFORM & CION REQUERIDA, SEGUN EL CADIGO ASIGNADO

PARA CODIGOS DEFINITIVOS

a) CODIGO 05 MNOLOCALIZADO

SEXISTE ELDOM ICILO? [] s ] wo

b) CODIGO 06 DESAPARECIDO
FECHA ESTIMA DA DE QUE LA UNIDAD EGONOM ICA NO SE ENCUENTRA EN ESE LUGAR:

c) CODIGO 07 CIERRE DEFINITIVO, CODIGO 08 QUIEBRA.
FECHA DELCIERRE O QUEBRA

M OTIWO DEL CIERRE O QUIEBRA

DESTINO DELOSA CTIVOS FIJOS:

STUR CION A CTUA L DEL PERSONAL OCUP AD O

d) CODIGO 12, DUPLICADO.

REGISTRO DUPLICADO (CODIGO ) REGISTRO CON INFORMACION (CODIGO 01)
CLAYE UNICA CLAVE UNICA
LCVE |_CVE
] I
NC NC
CLASE DE ACTIVIDAD CLASE DE ACTIVIDAD
RAZON SOCIAL RAZONZOCIAL
ENTIDAD ENTIDAD
M UNICIF 10 M UNIGIP 10
DOM ICILIO DOM ICILID
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e) CODIGO 13 CAMBIO DE GIRO
FECHA EN QUE CAMBIO DE GIRO DEACTIVIDAD:

ACTIVIDADES QUE REALIZA ACTUALMENTE EN LA UNIDAD ECONOMICA:

D PRESTA ALGUN SERVICIO D PRODUCE D COMERCIALIZA

BIENES O SERVICIOS QUE PRODUCE, PRESTA O COMERCIALIZA :

DESTINO DE LOS ACTIVOS FIJOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA ANTERIOR:

f) cODIGO 16 SINIESTRO
DETALLAR ELMOTIVO POR EL CUAL NO SE PUDO OBTENER LA INFORMACION:

g) CODIGO 17 FUSIONADO

CAUSAS DE LA FUSION:

CLAVES DEL CUESTIONARIO DONDE SE OBTUVO LA INFORMACION (I_CLAVE, CLAVE UNICA, NI,NOP,NC):

NUMERO DE REGISTROS QUE SE FUSIONARON:

CLAVES DE LOS REGISTROS FUSIONADOS:

h) CODIGO 24 MAL CLASIFICADO

ACTIVIDADES QUE REALIZA LA UNIDAD ECONOMICA

[[] PrestaaLeuNservicio [] rrobuce [] comerciLza

BIENES O SERVICIOS QUE PRODUCE, PRESTA O COMERCIALIZA:

NOTA:LOS CODIGOS 09 Y 10, SOLO APLICARAN CUANDO DURANTE TODO EL ANO 2010, ELESTABLECIMIENTO
ESTUVO EN ESTA SITUACION, ESTO SE VERIFICARA EN LAS BASES MENSUALES 2010.

i) CODIGO 09, CIERRE POR HUELGA

FECHA EN QUE INICIO LA HUELGA

FECHA ESTIMADA EN QUE CONCLUIRA LA HUELGA

NOTA: ESTE CODIGO PUEDE PASAR A CODIGO 07, CUANDO LA HUELGASE CONVIERTA EN UN CIERRE DEFINITIVO; EN TAL CASO, LA ENTIDAD DEBERA ANEXAR AL INEXLOS
DOCUMENTOS DEL RESOLUTIVO DE LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE Y DETALLAR EL DESTINO DEL ACTIVO FJO.
j) CODIGO 10, CIERRE TEMPORAL

FECHA QUE INICIO LA SUSPENSION DE OPERACIONES

CAUSA ESPECIFICA DEL CIERRE TEMPORAL

k) CODIGO 30 SIN ACTIVIDAD EN EL ANO DE REFERENCIA DE LA INFORMACION.

NOTA: SOLO PARA UNIDADES ECONOMICAS DE COMERCIO QUE INICIARON OPERACIONES EN 2011

FECHA EN QUE INICIO OPERACIONES:

PARA CODIGOS TRANSITORIOS

1) CODIGO 15 NEGATIVA ANEXAR FORMATO DE CONTROL DE VISITAS.

NOTA: ESTE INEX DEBERA ENVIARSE A OFICINAS CENTRALES, SOLO DESPUES DE HABER AGOTADO LAS INSTANCIAS DE SENSIBILIZACION DE LA COORDINACION ESTATALY
COORDINACION REGIONAL.

FECHA EN QUE ENTRO EN NEGATIVA:

ARGUMENTOS DEL INFORMANTE PARA NO DAR INFORMACI
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IV. FUENTES DE INFORMACION OBTENIDA. (INSTANCIAS DONDE SE OBTUBO LA INFORMACION)

INDICAR DONDE O CON QUIEN SE INVESTIGO (LUGARES, INSTITUCIONES, FUENTES DE INFOF

V. DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN PARA AVALAR EL CODIGO ASIGNADO

MARCA CON UNA PALOMA v/ EL TIPO DE DOCUMENTO QUE SE ANEXA.

DOCUMENTO OFICIAL ] FOTOS 1]

CARTA DEL INFORMANTE I:l RECORTES DE PERIODICO: I:l

OTRODOCUMENTO I:l ESPECIFIQUE:

V1. VERIFICACION EN CAMPO

" ¢{CAMBIO EL CODIGO DE RESULTADO DESP UES DE LA SUPERVISION?
PRIMERA VERIFICACION EN CAMPO

FECHA DE LA VERIFICACION: si D ANOTE EL CODIGO I:I

CORRECTO
NOMBRE Y CLAVE DEL SUPERVISOR: | | | NO |:|
REPORTE DE LA VERIFICACION:
SEGUNDA VERIFICACION EN CAMPO JEFE DE GRUPO |:| JEFE DE DEPARTAMENTO |:| SUBDIRECTOR ESTATAL DE |:|
ESTADISTICA

FECHA DE LA VERIFICACION:

NOMBRE DE QUIEN VERIFICO:

REPORTE DE LA VERIFICACION:

Supervisor y/o Jefe de Grupo isti
Upsrvisory up Vo.Bo. Jefe de De!)tg. de Estadisticas Vo.Bo. Subdirector Estatal de Estadistica
Economicas
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma




ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA (Para Unidades Econémicas con Cédigo de Resultado Di

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEO

Formato 3 INFORME PARA EXPEDIENTE INEX

Claves que identifiquen a
Coordinacion Estatal y al sector

e a Levantado)

la

1

e \1,
COORDINACION ESTATAL | | | SECTOR:
Siglas v Claves ge la Cooardinacion Estatal ACTAETAMT ASTATY?
|. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
CVE_UNICA: |_CLAVE NI:
NOP: NC: CODIGO DE ACTIVIDAD:
NOMBRE: \ _

T~

RAZON SOCIAL:

7

/

Claves y nombres que identifiquen

Fecha de asignacion del
codigo de resultado.

\

a la Unidad Econémica

Il. REPORTE DEL ENTREVISTADOR \

N

FECHA DE LA ASIGNACION DEL CODIGO:

NOMBRE Y CLAVE DEL ENTREVISTADOR:

CODIGO ASIGNADO:

A

REPORTE DE CAMPO:

AN

A
T

AN

/
/ AN

N\

Nombre y clave del
entrevistador.

/

Descripcion de la situacion
encontrada en campo.

11l. INFORMACION OBTENIDA . ANOTAR LA INFORMACION REQUERIDA, SEGUN EL CODIGO ASIGNADO

\

\
\
\

Cdédigo de resultado determinado
por la investigacion en campo y su
descripcion.

PARA CODIGOS DEFINITIVOS

a) CODIGO 05 NO LOCALIZADO

s 0O

(EXISTEELDOMICILIO? NO

b) CODIGO 06 DESAPARECIDO

FECHA ESTIMADA DE QUE LA UNIDAD ECONOM ICA NO SE ENCUENTRA EN ESE LUGAR:

c) CODIGO 07 CIERRE DEFINITIVO, CODIGO 08 QUIEBRA.

FECHA DEL CIERRE O QUIEBRA:

MOTIVO DEL CIERRE O QUIEBRA:

DESTINO DE LOS ACTIVOS FIJOS:

SITUACION ACTUAL DEL PERSONAL OCUPADO:
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d) CODIGO 12, DUPLICADO.

REGISTRO DUPLICADO (CODIGO 12) REGISTRO CON INFORMACION (CODIGO 01)
CLAVE UNICA CLAVE UNICA
|_CVE I_CVE
NI NI
NC NC
LASE DE ACTIVIDAD CLASE DE ACTIVIDAD
RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
ENTIDAD ENTIDAD
MUNICIPIO MUNICIPIO
DOMICILIO DOMICILIO

IV. FUENTES DE INFORMACION (Instancias donde se obtuvo la informaci6n)

k) INDICAR DONDE O CON QUIEN SE INVESTIGO (LUGARES, INSTITUCIONES, PERSONAS, FUENTES DE INFORMACION)

V. DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN PARA AVALAR EL CODIGO ASIGNADO

MARCA CON UNA PALOMA(?)ELTIPODEDOCUMENTO QUE SE ANEXA.

DOCUMENTO OFICIAL I:l FOTOS I:l

CARTA DEL INFORMANTE I:l RECORTES DE PERIODICO: I:l

OTRODOCUMENTO I:l ESPECIFIQUE: /

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

Si se anexa otro documento diferente a los mencionados, se especifica en el apartado correspondiente.

Fecha de la verificacion
en campo.

VI. VERIFICACION EN CAMPO

FECHA DE LA VERIFICACION: /
NOMBRE Y CLAVE DEL SUPERVISOR: KH‘{\ Nombre y clave del
Supervisor que realiza la

REPORTE DE LA VERIFICACION: nes o
verificacion.

Descripcion de la
situacion encontrada.
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Anotar una paloma (V) en la opcién Si
cuando después de la verificacion, el
Supervisor determine que el codigo de

si [] ANOTE EL GODIGO I:I resultado fue mal aplicado, registrando
CORRECTO el codigo correcto.

¢CAMBIO EL CODIGO DE RESULTADO DESPUES DE LA SUPERVISION?

Anotar una paloma (V) en la opcién NO cuando
después de la verificacion, el Supervisor determine
que el cadigo de resultado fue bien aplicado.

Anotar 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
operativos con el fin de avalar la situacion de la
Unidad Econémica

SEGUNDA VERIFICACION EN CAMPO JEFEDE GRUPO D JEFEDEDEPARTAMENTO D SUBDIRECTOR ESTATALDE D
ESTADISTICA
FECHA DE LA VERIFICACION:

NOM BRE DE QUIEN VERIFICO: Registrar nombre y firma de

~ quien verifico la  situacion
encontrada en campo.

REPORTE DE LA VERIFICACION:

Econémicas
Registrar nombre y firma del
Jefe de Departamento de \
Estadisticas Econdmicas, quien ]
avala la situacion encontrada Nombre y Firma

en campo.

Vo.Bo. Subdirector Estatal de Estadistica

Registra nombre y firma del Subdirector
Estatal de Estadistica, quien avala la
situacion encontrada en campo.

Nombre yFirma
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Consideraciones:

79

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

Este formato debera contener registrada informacién como resultado de la verificacion 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.

El envio a oficinas centrales se hara de la siguiente forma:

O

O

El archivo debera escanearse para su envio.

Se enviara un archivo independiente por cada uno de los expedientes.

El nombre del archivo se conformara con: Clave Unica_|_CVE_NI_NC_Razén Social.
El formato debera ser PDF.

Los archivos se enviaran al correo a los responsables en Oficina Central los dias de cada
mes, con los expedientes correspondientes al mes anterior de levantamiento.
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ll. FORMATO 4 SITUACION DE CUESTIONARIOS

Objetivo: Llevar control de la situacion en la que se encuentre cada cuestionario correspondiente, con su
respectivo cédigo de resultado.

Periodicidad: Diaria.
Insumos: Cuestionarios.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
NSTITUTO NRCIONRL OPERA“VQ ANUAL 2011
DE ESTRDISTICA ¥ GEOGRAFR Formato 4 SITUACION DE CUESTIONARIOS
CODRDINACIOMESTATAL UJ SUPERVISOR HOoJa _ DE__
SUBDIRECCION ESTATALDEESTADISTICA, ... U_‘ ENTREVISTADOR: ..o Ll_lJJ MES
JEFATURA DE GRLPO
9zn o
|8 RESULTAD O DE LA VISITA =
W of coDIGo CHE] 2
n Hor | Hc ﬁ:ﬁc": FoLlo RAZON SOCIAL p2 € 2 ERIHIII clg i OB SERVACIOHES
Lk uwb ENTREGA RECUPERACION E|EE
Ll et Zz |w=
35"1‘2|3‘4|5 1 23] ]s |comeo ] recna 3
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NACIONRL OPERA“VQ ANUAL 2011
DE ESTROISTICA Y GEOGRRFIS Formato 4 SITUACION DE CUESTIONARIOS

m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

COORDINACIONESTATAL SUPERMISOR:

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA,__ ENTREVISTADOR: Mes
JEFATURA DE GRUPO Ll /

g

El nimero de hojas que concentran
Claves que identifiquen al Entrevistador responsable a todos los cuestionarios
del llenado del formato y su area de responsabilidad.

Clave que identifique a las Unidades
Econdémicas que conformen una

NI NOP NC QLAQ’E FOLIO empresa (si es unica, este espacio
UNICA estara en blanco)

rrtr 1

Las claves que identifiquen a la Unidad
Econdémica en la base de datos

Razon social de la ; RAZON SOCIAL
Unidad Econémica
=
O|w w
_ _ _ " Dé o o Numero de registros del directorio,
Tipo de cuestionario que se levante = g que deberdn captarse en el
en la unidad econémica, de acuerdo |——> E g w 5 < cuestionario asignado a este
con el sector de actividad. =4 a L registro.
= =
|
O 0O
© =
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Se anotara el cédigo de resultado asignado al
RESULTADO DE LA VISITA cuestionario, en la visita respectiva. Cuando el
cédigo de resultado sea de los considerados

<—— | definitivos, anulards con una linea horizontal el
ENTREGA RECUPERACION resto de las visitas, para que visualmente sea mas
facil descartar en cuales ya se concluyo alguna de
1 | 2 | 3 | 4 | 5 1 | 2 | 3 | 4 | 5 las etapas: Entrega o Recuperacion.

Si se realiza a una Unidad Econdmica mas de
cinco visitas para alguna de las etapas, se
anotaran en el reverso del formato.

El cadigo de resultado definitivo que cODIGO
se asigne al cuestionario, asi como > DEFINITIVO
la fecha.

cODIGO FECHA

Cualquier aclaraciéon que se
considere pertinente en
OBSERVACIONES cuanto al levantamiento de
la informacion.

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

INTERNET
CUESTIONARIO
IMPRESD

!

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

Consideraciones:

El formato sera un concentrado del los registros del formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas, que tengan
un cuestionario por levantar.

Estara impreso hasta la columna Numero de Registros en Directorio. De la columna Resultado de la visita en

adelante estara en blanco, para que se registre la situacion de cada Unidad Econédmica que conforma la carga
de trabajo, con ello conocer el avance mensual del operativo.
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IV. FORMATO 5 RELACION DE UNIDADES REGISTRADAS EN UN CUESTIONARIO (RURC)

Objetivo: Contar con los elementos necesarios para poder desglosar la informacién de aquellos registros que
debian captarse de forma independiente, pero el informante la proporcioné concentrada en un solo cuestionario.

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

Insumos: Los registros cuya informacion se globalice en un solo cuestionario.

i

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

i . OPERATIVO ANUAL 2011
B EEYEnISTICR ¥ BEnnERRR Formato 5 RELACION DE UNIDDADES REGISTRADAS EN UN CUESTIONARIO (RURC)
COORIIMACIONESTATAL | OPERATIVO DEL MIES DE
SUBDIREC CIONESTATAL DE ESTADISTICA LI INFORMACION DEL MES DE
JEFATURA DE GRUPO | CASO RRC
SUPERVISOR L L FECHA:
ENTREVISTADOR L1 HOJA DE

ESTABLECRIENTO GLABALEADOR:

cuasepeacTvmn: L0111 11

TOTAL DEUNIDADES

ECONOMICAS

X (CUALES EL
- o ; PORCENTAJEDE
£QUEACTIVIDAD | ¢EN QUE AfiO ﬁcp'é’;;g:;f” LRSS ®
ECONOMICA INICIO VALOR DE LA .
CLASEDE - : 0CUPADO pRODUCCION nE | CODIGO DE
1] NOP NC AETIT RAZ ON SOCIAL DOMICILIO REA'tlléSOSS EL ALC.L\TIHr:?SADES FETTIE e R L oo cion T
ECONOMICA
REFERENCIA? | ECONOMICA? REF':E:NDCEW FEnTRancs
) TOTALDE LA
TOTAL
OBSERVACIONES:
ENTREVISTADOR IFORIIANTE SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA
MOMBRE YFIRM A
SUPERVISOR
MOMBRE YFIRM A
INSTRUCCIONES:
CONCEPTO ANOTARA

QUE ACTIVID AD ECOHOMICA REALIZO EN EL MES DE REFEREHCIA?

LA ACTIVIOA D QUEREA LIZO LA UNIDAD ECONOMICA DURANTE EL MES DEREFERENCH , SE DEDICOA LA PRODUC CION, PRESTA CION DE
SERVICIO, COMPRA-VENTA O CONTRUCCION ¥ NF QUE TIPODEBIEN

ZEN QUE ANO INICIO ACTIVIDADES LA UHID AD ECONOMICA 7

ELANOEN QUE INICIOA CTIKIDA DES

LCUALFUE SUPERSOHAL OCUPADO PROMEDIO EN EL MES DE REFEREHCIA ?

EL PROMEDIODEL NUMER O DE PERSONA S QUE LA BORA RON EN EL ESTABLECIMIENTO DURA NTE EL MES, LA SUMA DE TODOS LOS
RENGLONES DEBERA CQINCIDIR CON L0 REFORTA DOEN EL CUESTIONA RI0

(CUALESELPORCENTAJE DE INGRESOS O VALOR DE LA PRODUCCION DE LAUNIDAD

ECONOMICADENTRO DELTOTALDE LA EMPRESA?

DELTOTAL DEINGRESOS 08 TENIDOS{ODEL VA LOR DE LA PRODUCCION, EN EL CAS0DE MANUFA CTURAS) POR TODOS LOS
ESTABLECHMIEN TOSINCLUDOS EN EL CUESTIONA RIC, SCUA LES EL P OR CENTA JE DE PARTICIPA CYON DE LA UNIDA D ECONOMICA 2. LA

SUMA DE TODOS LOS RENGLONES DEB ERA SER £i 00%,
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011
IITFEIG MRCEANGL -
e @il rien ¥ senmoned Formmato 5 RELACION DE UNDADES REGISTRADAS EN UN CUESTIONARIO (RURC)

m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Claves que identifiquen al Entrevistador Clave alfabética y numero consecutivo de la entidad de los
responsable del llenado del formato y su registros globalizados. Este dato se obtendra de la base de
area de adscripcion. datos de los codigos 04 y 19, que oficinas centrales enviara
mensualmente
\ \
COORDINACION ESTATAL L OPERATIVO DEL \MES DE
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA L] INFORMACION DE\ , MES DE
JEFATURA DE GRUPO | CASO RURC

SUPERVISOR L] FECHA:
ENTREVISTADOR L] / HOJA _ DE

Fecha (dia y mes en cuatro digitos) en

que se elabora el formato. Numero de hojas que se utilicen Mes (en dos digitos) al
para relacionar todas las que haga referencia la
Unidades Econdmicas incluidas informacién.

en el cuestionario.

ESTABLECIMIENTO GLABALIZADOR: <.
N L L L Ll N Razon social que aparezca en la
Nes b etiqueta del cuestionario, en el cual se
NoP: || | | | [ I I | | | ctaveunicA: || | | | | | | | | concentre la informacién
. - ) o \ Claves que sirven para identificar a
Claves que identifiquen a la Unidad Econémica en cuyo todas las Unidades Econdmicas de una
cuestionario se globalice la informacion. misma razoén social.
CLASEDEACTIVIDAD: || | | | L_| Codigo de actividad a la que se dedique la Unidad
<—— Econdémica que globalizé la informacién segun el
FoLio: || | SCIAN.

TIPODECUESTIONARIO: || | || 1 LI

i

Tipo de cuestionario en el que se

captara la informacion. Clase de actividad a que se
dedique cada Unidad Econémica
segun el SCIAN. El dato se
tomara  del Directorio  de

Total de Unidades Econdmicas de las Unidades Economicas.
TOTAL DE UNIDADES <— que globalice la informacién estén o no
ECONOMICAS en muestra.

Claves que identifiquen en la base de datos a cada
Unidad Econémica de las que se proporcionara la
informacién en el cuestionario; incluyendo los de la

unidad econémica perteneciente al cuestionario. EI ——> NI NOP NC CLASEDE
dato se tomara del Directorio de Unidades ACTIVIDAD
Econémicas.

86



Domicilio completo de
La razén social de cada cada Unidad Econdémica
unidad econémica, el ——> RAZON SOCIAL DOMICILIO <—— se copiara del que
dato se transcribira del aparezca en el Directorio
Directorio de Unidades de Unidades Econémicas.
Econémicas.

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

cuestionario.
) ¢(CUAL ES EL
- . _ ¢CUAL FUE SU PORCENTAJE DE .
LQ:(SO‘:%T“'A‘:'CTD "*ENISI:J:'IEOANO PERSONAL | INGRESOS O VALOR Codigo de  resultado
p OCUPADO DE LA PRODUCCION | CODIGO DE | €—— asignado a la Unidad
REALIZOEN EL |ACTIVIDADES LA
PROMEDIO EN EL DE LA UNIDAD | RESULTADO Econdmi
MESIDE SIDAD) ECONOMICA DENTRO conomica.
? | EcoNomicA? MEs DE
RECEREHCIA ° | REFERENCIA? | DEL TOTALDELA
EMPRESA?
OBSERVACIONES:
|
Seccion para que el Entrevistador o el
informante registren cualquier comentario que
aclare la situaciéon de la unidad econdmica o
las respuestas asentadas.
ENTREVISTADOR ) L
Nombre y firma de revision,
NOMBRE Y FIRMA <—— cuando lo entregue el
SUPERVISOR informante
NOMBRE Y FIRMA
INFORMANTE SELLO DE LA UNIDAD ECONOMICA

El informante registra su
nombre y firma al revisar el —>
contenido del formato.

T

Solicitar al informante que

Instructivo de llenado para las preguntas que imprima el sello que
debera responder el informante. identifique a la unidad
econdmica.

CONCEPTO

QUE ACTIVIDAD ECONOMICA REALIZO EN EL MES DE REFERENCIA?

¢ENQUE ANO INICIO ACTIVIDADE § LA UNIDAD ECONONICA?

GCUAL FUE SU PERSONAL OCUPADO PROMEDIO EN EL MES DE REFERENCIA?

¢CUAL ES EL PORCENTAJE DE INGRESQ'S O VALOR DE LA PRODUCCION DE LA UNIDAD ECONOMICADENTRO
DELTOTALDE LAEMPRESA?
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Consideraciones:

Este formato se utilizara cuando un Establecimiento Informante tenga asignado un cuestionario diferente al
sector comercio y haya globalizado la informacion de dos o mas unidades econémicas en un cuestionario.

Se llenara en dos momentos. El primero sera cuando asigne el formato a una Unidad Econdémica que
proporcione informacion globalizada; en ese momento se llenaran 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 se transcribiran del Directorio de Unidades Econdmicas. Se entregara 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.

Se debera destinar un rengldn para anotar cada Unidad Econdmica, cuya informacién se concentre en dicho
cuestionario, siempre y cuando estas unidades se encuentren en muestra.

Si se globalizan unidades econdmicas no seleccionadas en la muestra, ésta informacion se concentrara en los
renglones finales con el concepto OTROS.

La suma de los porcentajes de ingresos o valor de la produccion debera ser igual al cien 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.

Si se usa mas de una hoja, el total se debe anotar en la ultima.
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V. FORMATO 9 RECIBO DE ENTREGA 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 informacién requerida.

Periodicidad: Diaria.

Insumos: EIl cuestionario del Operativo Mensual entregado al informante y el que éste devuelva con la
informaciéon completa.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011
INSTITUTD HRCIONAL
b€ ESTROISTICR ¥ GEBGRAFS Formato 9 RECIBO DE ENTREGA DE CUESTIONARIO

NI (I T O ) Y

Nor I I A
INSTITUTO NACIONAL DE NC ‘ | | ‘ | | ‘ | | | ‘
ESTADISTICA
Y GEOGRAHA CLAVEUNICA L
Por este medio hago de su conocimiento que recibi el dia de de 2011, del C.

el Cuestionano de acuerdo con lo dispuesto por el Arficulo 45 de la Ley
del Sist Naci I de Infi ion Estadistica y Geografica en vigor. Se ha establecido un plazo de dias

naturales que vence el de de 2011, para entregar dicho cuestionano al personal designado por

ustedes, previa identificacion oficial y presentacion de este recibo.

SELLO DE LA UNDAD ECONOMICA

ATENTAMENTE

NOMBRE

PUESTO
FIRM A
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
= OPERATIVO ANUAL 2011
b esTadisTicR ¥ GEnGRARiA COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO

(A T
NoP (N T O B
NC S S I O
claveomeca | | | | | | | [ | | |
Sr.
UNIDAD ECONOMICA:
H que suscrib Repl ite del Instiluto MNacional de Estadistica y
Geograffa, acusa recibir Cuesti io el dia de de 2011

ATENTAMENTE

Sr. Informante: una vez contestado el cuestionario, se sugiere fotocopiario para aclaradones posteriores en caso de ser
10, ademds de var el pri nte com probante._
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
e OPERATIVO ANUAL 2011
oe estaoisTica Y ceocenri Formato 9 RECIBO DE ENTREGA DE CUESTIONARIO

w INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

NI

LI r

Claves que identifiquen a la Unidad NOP N
Economica en la base de datos. NC LIl
caveonica | | | | [ [ [ [ ]]

Fecha (dia y mes), en la que el

Nombre del Entrevistador. informante reciba el cuestionario.
Por este medio hi@o de su conocimiento que recibi el dia de de 2011, del C.

, el Cuestionario de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 45
de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica en vigor. Se ha establecido un plazo de

dias naturales que vence el de de 2011, para entregar dicho cuestionario al
persgnal designado por ustedes, previa identificacidn oficial y presentacion de este recibo.

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

SELL O DE LA UNIDAD ECONOMICA

ATENTAMENTE
NOMBRE

PUESTO

= T

|

T Sello de la Unidad
Nombre, puesto y firma Econdémica.

del informante.
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011
COMPROBANTE DE RECUPERACION DE CUESTIONARIO

m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTD HRCIONAL
DE ESTROISTICA T & AFIS

NI

I I I O
0 o 0 NOP
Claves que identifiquen a la Unidad | : : : : : : : : : : :
Econémica en la base de datos. NE
caveonica | | | | [ [ [ ||| ]
Nombre del informante. Razén social de la Unidad
Econdmica.

Sr.
EMPRESA:

El que suscribe

/

Representante del Instituto Nacional de Estadistica y

7N
Geografia, acusa recibir Cuestiondfrio el dia de de 2011

Nombre del Entrevistador.
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:

Se utilizara un formato por cada cuestionario entregado.
El formato consta de dos secciones. La primera es 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 seccion se utiliza para entregarla al informante cuando devuelva el cuestionario con informacion

completa o incompleta con justificacion (caso de construccion que no tuvo obra), la cual le servira como
comprobante de haber cumplido con su llenado.
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VI. FORMATO 10 SOLICITUD DE REGISTRO PARA INTERNET

Objetivo: Incorporar al informante a la modalidad de captacion de la informacion, a través de Internet.

Periodicidad: Discontinua.

Insumos: Informantes que deciden proporcionar los datos en la modalidad de Internet.

i

INSTITUTD NRCIONAL
DE ESTROISTICR Y GEOGRAFIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
OPERATIVO ANUAL 2011
Formato 10 SOLICITUD DE REGISTRO PARAINTERNET

NOMBREDE LA UNIDAD ECOMNOM ICA

RAZON 50CIA L

COORDINACION ESTATAL [ SUR ERVISOR: [ -
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTA DISTICA [ EMTREVISTADOR ]

JEFATURA DE GRUP O [ FECHA DEELABORACION DELFORMATO 1 4

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

" [ e I O B B O
e (I [ . Fouo .
CLAVEIcA \ [ ove N A I O
ENTIDAD: ‘ ‘ ‘ W UNICIP 10O | | | ‘
LOCALIDAD | | ‘ ‘ ‘ AGER u WA MNZANA

DO ICILO

CALLE:

ENTRE

COLOMIA

CODIGO POSTAL

TELEF ONO:

CORREQ ELECTRONICO

NI

N ||

CLAVE UNICA ‘

TIP O DEUNIDA DECONOM ICA

CODIGO DEACTMIDAD:

W UNIC P 10:

AGEB - u

MOMBREDE LA UNIDAD ECOMNOM ICA;

SOUCITO ALINSTITUTO MACIONAL DE ESTA DISTICA Y GEOGRAFIA (NEGH, EL REGISTRO DE LA UNIDAD ECONOM ICA, CUYOS DATOS SE M ENCIONA N ENESTE FORMATO, EN EL
PROGRAMA DE ENVIODELA INFORMACION PARA LASENCUESTASECOMOM ICAS NACIONALES, OPERATIVG MENSUAL A TRAWES DEINTERMET.

Hop N o o
Fouo N A
Love N o

TIPO DE CUESTIONARIO:

ENTIDAD; | | ‘

LOCALIDAD: | | | | ‘

M ANZANA: | | ‘

RAZON SOCHA L

DM ICILO:

CALLE

ENTRE:

COLOMIA

CODIGO POSTAL:

TELEF ONO:

CORREDOR INDUSTRIAL, CENTRO GOM ERCIALO COMNJLNTO

CORREQ ELECTRONICO

QBSERVACIONES:

FIRMA DELINFORMANTE

FIRMA DEL ENTREVISTAD OR

FIRMA DEL JEFE DE DEPTO.
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COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR: L]

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA

ENTREVISTADOR: I

JEFATURA DE GRUPO

L] FECHA DE ELABORACION DEL FQJ TO \ \

IA\
Claves que identifiquen al
Entrevistador responsable del Fecha en que se elabora el

llenado del formato.

formato.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE

N LIl NOP:

NOP: LIl FoLO; LIl
CLAVE ONICA: EEEEEEE N Love: HEEEEEEREE

ENTIDAD:

Claves que identifiquen a la Unidad /
Econdémica informante en la base de

datos.

| MUNICIPIO: [ 1] ]

LOCALIDAD:

AGEB: -] manzana

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONOMICA:

|
\ Referencia geografica de la

Unidad Econdémica informante.

RAZON SOCIAL:

T

Nombre y razon social de la
Unidad Econdémica informante

DOMICILIO:

CALLE:

ENTRE: Y

COLONIA:

CODIGO POSTAL:

reverono: Lol | L I I 1] []]

/]\L‘lave lada Ndmero

Teléfono de la Unidad Econémica
donde se ubique al informante.
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)

Datos de ubicacion de la Unidad
Econdémica informante.

CORREO ELECTRONICO:

f

Correo electronico del informante.




N L]

NOP: HEEEEEE

CLAVE UNICA: | | | | | | |

|

|

I
TIPODE UNIDAD ECONOMICA: \

CODIGO DEACTIVIDAD:

Claves que identifiquen a la Unidad
Econdmica de la cual se
proporcionara la informacion.

CODIGO DE ACTIVIDAD | | | | | | | ENTIDAD

MUNICIPIO I I I | LOCALIDAD

Referencia geografica de la Unidad
Econdmica

NOMBREDE LA UNIDAD ECONOMICA:

RAZON SOCIAL

f

Nombre y razén social de la Unidad
Econdmica de la cual se proporcionara
la informacion

DOMICILIO:

CALLE: ENTRE:

COLONIA CODIGO POSTAL:

CORREDOR INDUSTRIAL, CENTRO COMERCIAL O CONJUN"

[

Ubicacion geografica de la Unidad
Econdmica de la cual se proporcionara
la informacién.

TELE’FONO:|0|W| | | | | | | | | | | | CORREO ELECTRONICO

Clave lada Numero

Teléfono y correo electronico de la
Unidad Econdmica.
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OBSERVACIONES:

A
/N

Observaciones que se consideren
pertinentes

Firma del Entrevistador

Firma del informante. responsable

FIRMA DEL INFORMANTE FIRMA DEL ENTREVISTADOR
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Firma del Jefe de
Departamento

FIRMA DEL JEFE DEDEPTO



GLOSARIO

Actividad econémica. Es un conjunto de
acciones realizadas por una unidad econémica
con el proposito de producir o proporcionar
bienes y servicios.

Administrador Universal. Sistema informatico
que permite tener control y monitoreo del
directorio muestral de unidades econdmicas y
de informantes, el status que se presenta en
los cuestionarios en las etapas de distribucion,
recuperacion y captura asi como la generacion
de reportes para la elaboracién de avances.

El Administrador Universal esta integrado
por diversos modulos:

eControl de directorios (altas, bajas
intercambios, etc.)

¢ Control de cuestionarios a través de cédigos
de resultado de cada Unidad Econdmica

eBloqueo y desbloqueo de codigos de
resultado

» Validacion de criterios de revision en campo
* Generacion de reportes

Cédigos de resultado. Son claves que se
asignan para controlar la situacion de las
Empresas o Establecimientos en las etapas de
entrega, recuperacion y captura de |la
informacion.

Cédigos de captura. Claves que identifican la
situacion de la informacion capturada en los
cuestionarios ya sea completa, con informacion
minima o la que no cumple con esta ultima.
Estos cbdigos tienen como objetivo registrar
todas aquellas unidades econdmicas que
entregaron informacion asi como la de
identificar  situaciones diferentes a los
cuestionarios levantados.

Cédigo de Entrega. Claves que identifican la
situacion de los cuestionarios durante la
distribucion de estos ya sea que se hayan
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entregado de manera fisica, en entrevista
directa o a través de Internet.

Coédigos de recuperacion. Claves que
identifican la situacion de como fue levantado
el cuestionario, algunas situaciones son:

recuperados con informacién completa, con
informacion minima, globalizada, etc.

Criterios basicos de revision en campo. Son
un conjunto de reglas, que sirven de base para
la identificacion y solucién de los problemas
que se presentan en los datos estadisticos
proporcionados por los informantes.

Cuestionario revisado. Documento que se
utiliza para la captacion de informacion,
debidamente validado.

Establecimiento informante. Unidad
Econdémica que forma parte de una muestra,
ubicada en un domicilio determinado en el que
se ubica el informante que da respuesta al
cuestionario de alguna de las encuestas
econdémicas. El domicilio del establecimiento
informante puede coincidir con el
establecimiento matriz.

Establecimiento matriz. (Sociedad tenedora
que encabeza un grupo de empresas
controlando su propiedad, bien directamente o
a través de oftras filiales. Habitualmente la
sociedad matriz consolida en sus balances y
cuenta de resultados las de sus filiales)

Es aquel establecimiento que controla dirige o
administra a otros establecimientos de la misma
empresa, con quienes comparte la razon social.

Establecimiento unico. Es una entidad
productora de bienes o servicios, que se
caracteriza por no compartir la razén social con
otras unidades econémicas.


http://es.mimi.hu/economia/sociedad_tenedora.html
http://es.mimi.hu/economia/grupo_de_empresas.html
http://es.mimi.hu/economia/filial.html
http://es.mimi.hu/economia/sociedad_matriz.html
http://es.mimi.hu/economia/resultados.html
http://es.mimi.hu/economia/filial.html

Entrevista directa. (Es una técnica de
recoleccién de datos que implica una pauta de
interaccion verbal, inmediata y personal, entre
un entrevistador y un informante., cuyo objetivo
es la recopilacion de informacién cualitativa y/o
cuantitativa)

Es la técnica de investigacion que se establece
a partir del contacto respetuoso con el
informante, tiene como objetivo el acopio de
datos cuantitativos y cualitativos, se realiza en
el momento.

Entrevista diferida. Se tiene contacto con el
informante, se le explican los objetivos y se le
deja el cuestionario para su llenado, dandole un
tiempo determinado para su recuperacion.

Estrato. Es una clasificacién econémica que
indica el tamafio de una unidad econdmica
(establecimiento y empresa) y se define de
acuerdo a los rangos del personal ocupado
con que ésta cuenta; los criterios de
clasificacién por tamano son emitidos por la
Secretaria de Economia y publicados en el
Diario Oficial de la Federacién. Actualmente se
estan usando los publicados en éste, emitido el
25 de junio de 2009, los cuales establecen los
siguientes rangos de clasificacion

ESTRATO SECTOR
INDUSTRIA | COMERCIO | SERVICIOS
GRANDE (1) 251 EN 101 EN 101 EN
ADELANTE | ADELANTE | ADELANTE
MEDIANA (2) |  51-250 31-100 51-100
PEQUENA (3)| 1150 11-30 11-50
MICRO (4) 0-10 0-10 0-10

Estrategia. Es el conjunto de acciones que se
implementaran en un contexto determinado con
el objetivo de lograr el fin propuesto.

Es un conjunto de acciones planificadas en el
tiempo que se llevan a cabo para lograr un
determinado fin.

Etapa de entrega o de distribucién. Periodo
del operativo de campo en el cual el
entrevistador entrega el cuestionario anotando
el codigo de resultado de distribucion,
estableciendo la fecha de comun acuerdo con
el informante para la recuperacion.

Etapa de recuperacion. Periodo del operativo
de campo en que la empresa o establecimiento
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entrega el cuestionario debidamente

requisitado.

Estructura organizacional: se define como
las distintas maneras en que puede ser
dividido el trabajo entre el personal dentro de
una organizacion para alcanzar los objetivos
determinados.

Formatos de control. Son reportes que
permiten monitorear y dar seguimiento a las
actividades de levantamiento durante el
operativo de campo.

Giro de actividad econdmica. Son aquellas
que permiten la generacién de riqueza dentro
de una comunidad (ciudad, region, pais)
mediante la produccion y distribucion de los
bienes y/o servicios teniendo como fin la
satisfaccion de las necesidades de una
poblacion, agrupadas en sectores
(manufactura, construccion, comercio servicios)
Conjunto de tareas encauzadas a la
produccion de bienes y servicios, objeto del
establecimiento o empresa.

Informante adecuado. Es la persona que
forma parte de la unidad econdmica
seleccionada y que por su posicidén jerarquica
dentro de la organizacién, tiene el conocimiento
suficiente para responder las preguntas
contenidas en el cuestionario o bien, tiene la
autoridad suficiente para instruir a otra persona
dentro de la organizaciéon para responder al
cuestionario.

Informante externo. Es la persona que
proporciona la informacién o da respuesta a
alguna de las Encuestas Econdmicas pero no
labora en la razén social de la unidad
econdmica seleccionada.

Informante interno. Es aquella persona que
proporciona la informacién de la Unidad
Economica en muestra y trabaja dentro de la
misma.

Intercambios. Situacion que se origina cuando
la informacibn se capta en otra entidad
diferente a la signada en muestra. Dado que
cada entidad federativa tiene wun area
geografica de responsabilidad delimitada,
cuando se presenten situaciones que impliquen


http://www.definicionabc.com/general/estrategia.php
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio

investigar o que la informacion de alguna
unidad econdmica deba ser entregada en otra,
se debera iniciar el procedimiento de
intercambio.

Marco estadistico. Es el universo de de
informacion (censo econdémico) que permite
identificar a todos los individuos de la
poblacion.

Marco muestral. Es el mecanismo o material
que permite delimitar o identificar en forma
apropiada los elementos de una poblacion.

Marco poblacional. Es el conjunto de todas las
unidades elementales al que hace referencia el
estudio.

Matriz. Es aquel establecimiento que controla,
dirige o administra a otros establecimientos de
la misma empresa, con quienes comparte la
razon social.

Poblacion. Es el conjunto de elementos de
referencia sobre el que se realizan las
observaciones.

Productividad. Numero de cuestionarios
recuperados y/o capturados por entrevistador,
determinado por la carga de trabajo y el nimero
de dias habiles en que se recupera la
informacion.

Reconsulta. Aclaracién que se solicita respecto
a datos proporcionados en el cuestionario que
resulta incongruente derivado de un analisis
transversal y no presenta una relacion logica
con variables relacionadas entre si o con la
operacion de la unidad econémica.
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Registro. Se le denomina a la unidad elemental
de informacion en un archivo.

Sucursal. Es el establecimiento que comparte
la razén social con otros, formando parte de
una empresa y es controlado desde el punto de
vista direccional, contable o administrativo por
un establecimiento matriz.

Unidad econdémica. Es aquella de la cual se
obtendran los datos en el cuestionario
especifico, segun el sector de actividad.

Unidad de observacion. Son los elementos
que conforman la muestra seleccionada
(empresa o establecimiento).

¢ Empresa. Es la unidad econdmica y
juridica que bajo una sola entidad
propietaria o controladora se dedica
principalmente a actividades
industriales, mercantiles o de prestacion
de servicios con fines lucrativos o no;
con una estructura operativa subdividida
en sucursales o con una sola ubicacion
fisica.

+ Establecimiento. Unidad econdmica
que en una sola ubicacién fisica,
asentada en un lugar de manera
permanente y delimitada por
construcciones e instalaciones fijas,
combina acciones y recursos bajo el
control de una sola entidad propietaria o
controladora para realizar actividades de
produccién de bienes, maquila total o
parcial de uno o varios productos, la
compra-venta de mercancias o
prestacion de servicios, sea con fines
mercantiles o no.
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