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Presentacion

La Direccion General Adjunta de Encuestas Econdémicas y
Registros Administrativos a través de la Subdireccion de
Operaciones de Campo y Capacitacién, presenta el Manual del
Supervisor y del Jefe de Grupo de las Encuestas Econdmicas
Nacionales en su Operativo Anual 2011, como parte de sus
funciones de coordinar la generacion de informacion estadistica con
base en el levantamiento de encuestas, dirigir, con el apoyo de las
Unidades Administrativas del Instituto, la realizacion de éstas, asi
como emitir criterios para dar homogeneidad a los procesos de
produccion de informacién estadistica econémica.

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

Esta dirigido al Supervisor y al Jefe de Grupo que labora en las
Encuestas Econdmicas Nacionales, concretamente en su Operativo
Anual.

Este manual, es un esfuerzo para integrar las actividades de las
figuras de Supervisor y Jefe de Grupo servird de base para la
capacitacion esperando brindar la orientacion necesaria a este
personal.
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Introduccion

La transformacion reciente del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) de acuerdo al Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, implic6 una nueva estructura
organizacional la cual considera prioridades adicionales definidas
por la Junta de Gobierno asi como la mejora de organizacion del
INEGI.

Dentro de sus actividades, el Instituto realiza las Encuestas
Econdmicas Nacionales en su versidon Anual con el objetivo de
captar informaciéon de las actividades realizadas por las unidades
econdmicas dedicadas a las actividades de construccion,
manufacturas, comercio, servicios y transportes; esto con la
finalidad de proporcionar datos y brindar indicadores utiles a los
diferentes sectores de la sociedad.

La labor del Supervisor y del Jefe de Grupo resulta
fundamental, ya que son los encargados de coordinar las labores
del Entrevistador y cumplir asi con los objetivos de las encuestas:
captar informacion de los sectores de estudio. Lo deberan hacer
mostrando conocimiento, habilidad y liderazgo para con el personal
a su cargo.

Este manual describe las actividades y el procedimiento a
realizar en el proceso de captacion de la informacién durante el
Operativo Anual de las Encuestas Econémicas Nacionales.

Es un texto de consulta permanente que pretende apoyar el
quehacer institucional y al desarrollo de las tareas encomendadas.

Se presenta en dos capitulos y un anexo.

En el primer capitulo se describen, las funciones y actividades
previas al operativo, se dan a conocer las actividades de recepcion
del area de responsabilidad y del material de trabajo, se describen
las claves con las que se identificara a las unidades econémicas, el
tratamiento a la empresa de comercio y el procedimiento para
realizar las altas por division.

En el capitulo dos se describen las actividades durante el
operativo, se detallan las actividades de supervision, asesoria y
apoyo en las etapas de entrega y recuperacion de la informacion,
asi como la revision de la informacion y actualizacion del Directorio;
se detalla el procedimiento para la ejecucion de los Intercambios y
la captacion por Internet asi como el analisis del avance de campo,
entre otras actividades todas ellas tendientes a lograr el mejor de
los resultados.



En el Anexo se presenta el formato 6 Regreso de Cuestionarios
a Campo con su respectivo instructivo de llenado.



1. Funciones y Actividades Previas al Operativo

Para garantizar el correcto desarrollo del levantamiento de las Encuestas Econdmicas Nacionales, se requiere
organizacion y control en todas las actividades que se realicen durante el mismo; el Supervisor y el Jefe de
Grupo son algunas de las figuras de la estructura operativa que tendran dicha responsabilidad.

1.1 Funciones y Actividades del Supervisor

El Supervisor realizara funciones de organizacién, asesoria, control, supervision y resolucién de problemas,
durante las etapas de Entrega y Recuperacion de cuestionarios.

Tendra a su cargo a los Entrevistadores que conformen el equipo de
trabajo. Su jefe inmediato sera el Jefe de Grupo.
Sus principales actividades seran:

e Asignar las cargas de trabajo a los Entrevistadores que, segun la
Planeacion, correspondan a su area de responsabilidad.

e Asesorar a los Entrevistadores en sus tareas diarias, para asegurar la incorporacion de informantes a la
modalidad de Internet, y la entrega y recuperacion de cuestionarios en el tiempo previsto.

e Supervisar el desempefio en campo de los Entrevistadores, reinstruyendo en su caso y dando solucién
a cualquier problema presentado, con base en los lineamientos

establecidos en los manuales.

: L . - Coordinacion Estatal
e« Acudir a campo para avalar cualquier situacién que haya propiciado un

cédigo de resultado definitivo diferente a levantado y continuar con el I
llenado del formato 3 INEX.

Subdirector Estatal de

* Visitar aquellas unidades econémicas donde se nieguen a recibir o Estadisticas
regresar los cuestionarios con informacion, para sensibilizar al
informante sobre la importancia de su participacion. I

e Revisar la actualizacion del formato 1 Directorio DUE que el Jefe de Departamento de
Entrevistador haya realizado en campo. Estadisticas Econdmicas

e Supervisar la captura de datos del Directorio de Unidades I
Econdmicas, asi como los codigos de resultado para actualizar la base
de datos, con el fin de generar el avance y contar con una base, que Jefede Grupo
sirva de insumo para la actualizacién del marco de muestreo de las
Encuestas Economicas Nacionales. I

e \Verificar la correcta conformacion de la empresa de comercio. Supervisor

e Elaborar paquetes de cuestionarios para entregarlos al Jefe de Grupo. I

e Informar al Jefe de Grupo respecto del desarrollo del operativo, la _
problematica presentada y el avance logrado por su grupo. Entrevistador



1.2 Funciones y Actividades del Jefe de Grupo

El Jefe de Grupo sera el responsable del control y avance del operativo
en el area de responsabilidad, cuidando que se cumpla con la planeacion.
Su jefe inmediato sera el Jefe de Departamento de Estadisticas
Econdmicas.

@

y T Cuando no exista esta figura en la Coordinacién Estatal, el Jefe de
Departamento de Estadisticas Econdmicas, con apoyo del Supervisor,
ejercera las funciones que para dicho puesto se describen en este

— manual.

Sus principales actividades seran:

Entregar a los Supervisores los materiales y cargas de trabajo.

Organizar, supervisar, asesorar y apoyar al personal a su cargo, asi como resolver la problematica que
pudiera presentarse.

Verificar que se comunique e invite a los informantes a proporcionar su
informacion a través de Internet y que se dé el seguimiento a estos casos.

Garantizar la fluidez y oportunidad del intercambio de informacién entre su
entidad y otras coordinaciones estatales. Asi como también, informar a los
Supervisores el resultado del mismo.

0O . ‘
Verificar la captura de las actualizaciones y de los cédigos de resultado del -
formato 1 Directorio de Unidades Econdomicas, que debe realizar el B |
Entrevistador.

Verificar en campo los codigos definitivos diferentes a levantado y negativas,
de las Unidades Econdmicas en muestra.

Llevar el seguimiento y control del levantamiento de la informacion.

Informar al Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas del avance y problemas presentados en
su area de responsabilidad.

1.3 Recepcion de Insumos y Materiales Para el Operativo

El Jefe de Grupo y el Supervisor apoyaradn al Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas en la
recepcion, organizacion y distribucién de los materiales provenientes de Oficinas Centrales y de la
Direccion Regional, asi como en la impresion de los que deban generarse en la Coordinacion Estatal. Al
recibirlos corroboraran que se encuentren en buen estado y completos.

Los materiales que se imprimiran en la Coordinacién Estatal, con apoyo del Administrador Universal seran:

Formato 1 Directorio de Unidades Econémicas. Debera contener cada una de las unidades en
muestra; se verificard que la carga de trabajo por Jefatura de Grupo, Supervisor y Entrevistador esté de
acuerdo con la planeacion.

El Formato 4 Situacion de Cuestionarios con la carga de trabajo correspondiente a cada Entrevistador.

El Formato 5 Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC), con las Unidades
Econdmicas que en la Coordinacion Estatal se levanten en este formato.
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Los materiales que se recibiran son:

Etiquetas autoadhesivas ya impresas, una para cada cuestionario que se llevara a campo. Se debera
revisar con base en el Directorio, que se hayan recibido todas las etiquetas de las unidades en muestra,
a las que se debe levantar un cuestionario (U_CUEST=1) y que el tipo de cuestionario sea igual en
ambos documentos, asi como que la impresion sea nitida.

Se recibira el nimero de cuestionarios por tipo, que se utilizara de acuerdo con la planeacién, mas un
excedente para utilizar en caso de altas de unidades por division.

-~ Cuestionario Anual para la Construccion (AE1)

— Cuestionario Anual para Establecimientos Manufactureros (AMM)

—  Cuestionario Anual para Empresas Comerciales (AC1)

— Cuestionario Anual para Establecimientos de Servicios (AS1)

— Cuestionario Anual para Empresas de Transporte y Mensajeria (AT1)

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

Manuales del Entrevistador; del Supervisor y del Jefe de Grupo; asi como el del Jefe de Departamento.
Se verificara que sean suficientes de acuerdo con la plantilla.

Oficio de presentacion
Criterios para Revision en Campo (hoja plastificada).

Formatos de Control:

Formato 2 Control de Visitas

Formato 3 Informe para Expediente (INEX)
Formato 6 Regreso de Cuestionarios a Campo
Formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionarios
Formato 10 Solicitud de Registros para Internet

Material Cartografico. Se revisara que corresponda con las areas en donde se ubiquen los
Establecimientos Informantes y que sea suficiente para la plantilla.

Material de Oficina. Se verificara que la cantidad y tipo de articulos recibidos sean suficientes.
Una vez realizadas las actividades de impresion, recepcion, revision y organizacion de todos los

materiales, se procedera a entregarlos a cada Jefe de Grupo, quien con apoyo de los Supervisores
verificard que correspondan con su area de responsabilidad y que estén completos.

A su vez, el Jefe de Grupo entregara los materiales a los Supervisores, quienes también deberan revisar,
con apoyo de los Entrevistadores, que estén completos y correspondan con su area.

La distribucién de los formatos de control se hara con base en la siguiente tabla:

FORMATO DISTRIBUCION

Oficio de Presentacion Dos por Entrevistador, Supervisor y Jefe de Grupo para

todo el Operativo Anual.

Alta de Directorio de Unidades Diez formatos por cada Entrevistador.
Econémicas para Comercio.

Formato 2 Control de Visitas. Asignar a cada Entrevistador un formato de cada unidad

informante por visitar.
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FORMATO DISTRIBUCION

Formato 3 Informe para Expediente Diez formatos por cada Entrevistador, para todo el
Operativo Anual.

Formato 4 Situacién de Cuestionarios. EL sistema lo generara con la informacion ya impresa,
para cada Entrevistador de acuerdo a la planeacion.

Formato 5 Relacion de Unidades Diez formatos por Entrevistador para todo el operativo.
Registradas en un Cuestionario (RURC).

Formato 6 Regreso de Cuestionarios a Asignar al Supervisor cuatro formatos por cada

Campo. Entrevistador que conforme su grupo de trabajo.
Formato 9 Recibo de Entrega de Asignar a cada Entrevistador un formato de cada Unidad
Cuestionario. informante por levantar.

Formato 10 Solicitud de Registro para Para cada Entrevistador, un formato por cada Unidad
Internet. Econdmica que en el campo Con cuestionario tenga uno

(1) y en el campo Internet cero (0).

Los materiales que utilizaran el Jefe de Grupo y el Supervisor se relacionan en el siguiente cuadro:

TIPO Y UTILIDAD MATERIAL JG| S

Consulta y apoyo e Credencial del Instituto N N
Resolver las dudas que se
presenten y como auxiliar para el
desarrollo de las actividades.

e Manual de Supervisor y del Jefe de Grupo de las v v
Encuestas Econdmica Nacionales 2011, Operativo

Anual. J J
e Manual para el Entrevistador de las Encuestas
Econdmicas Nacionales 2011, Operativo Anual. N N

e Sistema de Clasificacion Industrial de América del
Norte (SCIAN) N N

e Unidad de Observacion

Control * Directorio de Unidades Econémicas (DUE).

Dar seguimiento a las actividades e Producto 3. Carga de trabajo por Jefe de
Grupo, Supervisor y Entrevistador

e Producto 4 Planeacion semanal de la carga
de trabajo por Entrevistador, para la entrega
de cuestionarios

e Producto 5. Concentrado de la distribucion
semanal de cargas de trabajo por
Entrevistador, Tipo de operativo y tipo de
establecimiento

e Producto 6. Clave y nombre del personal
operativo

e Formato
o Regreso de cuestionarios de campo




TIPO Y UTILIDAD MATERIAL JG| S

Oficina e Lapiz
Permitir la realizacion de las tareas. e Pluma
¢ Sacapuntas
¢ Goma
e Regla
e Corrector liquido.
e Libreta

¢ Papel carbdn
o Folders tamafio carta
e Engrapadora

¢ Grapas

¢ Quita grapas
e Tijeras

¢ Hojas blancas
e Clipes

¢ Cinta adhesiva
e Marca textos.

Cartografico e Plano de AGEB Urbana. N N
Ubicar el drea de trabajo. e Carta Topografica con Marco Geoestadistico, | +/ N
Escala 1:50 000

Una actividad importante a realizar es el pegado de etiquetas, al Jefe de Grupo y al Supervisor junto con su
equipo de trabajo le correspondera realizar en conjunto el pegado de etiquetas autoadhesivas en los
cuestionarios.

Se efectuard la revisién y el pegado, contemplando los siguientes aspectos:

¢ Corroborar que los datos de las etiquetas coincidan con los registros del Directorio de Unidades
Econdmicas. Para ello, en la seccion Unidad Econdmica Seleccionada debera verificar qué registros del
Directorio tienen anotado el numero uno (1), en el espacio Con Cuestionario para Levantar. Con el fin
de asegurar que estén completas e impresas correctamente.

* Ahora bien, si los datos de la etiqueta estan incompletos, el Jefe de Grupo verificara cuales datos
faltantes se han investigado o se conocen, con el fin de anotarlos en los campos correspondientes.

Antes de pegar cada etiqueta, es importante verificar que la Clave de Tipo de Cuestionario sea idéntica a la
clave impresa en la etiqueta.

1.4 Asignacion del Area de Responsabilidad y del Material de Trabajo al Entrevistador

1.4.1 Etapa de Entrega

El Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas le asignara al Jefe de Grupo el area de responsabilidad
correspondiente al levantamiento, mediante los productos de planeacion 3, 4, 5 y 6, el Directorio de Unidades

Economicas y el material cartografico respectivo.

A la carga de trabajo de la Jefatura de Grupo se le agregaran durante el levantamiento, los registros que
reciba por intercambio de otras Coordinaciones Estatales.
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La planeacioén se realiz6é considerando dos fases: Entrega y Recuperacion. Esta conformada por productos
en los que se establecen las areas de responsabilidad de los distintos puestos de la estructura operativa, desde
la que corresponde al Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas hasta la del Entrevistador.

Una vez establecida la carga de trabajo por localidad y considerando la concentracidon de Establecimientos
Informantes, la distancia y tiempo de traslado entre la oficina y el area de trabajo, a cada Entrevistador se le
asigno un espacio geografico, siendo su carga de trabajo los Establecimientos Informantes que ahi se ubiquen.

Se utilizaran los productos tres, cuatro, cinco y seis de planeacion para asignar areas de responsabilidad y
cargas de trabajo.

Producto 3. Carga de Trabajo por Jefe de Grupo, Supervisor y Entrevistador. En este producto se registran
las areas de responsabilidad del Jefe de Grupo, Supervisor y Entrevistador, indicando por Municipio, Localidad
y AGEB, el total de Unidades Econdmicas por visitar.

Producto 4. Planeacion Semanal de la Carga de Trabajo por Entrevistador, para la Entrega de
Cuestionarios. Lo conforman los datos de ubicacién geografica del Establecimiento Informante, de las
Unidades Econoémicas Seleccionadas y el Total de Cuestionarios por Levantar, asi como la semana en que se
planed la entrega de cuestionarios. Estos datos se tienen identificados para cada Entrevistador, por lo que
contiene también su clave, la del Supervisor y del Jefe de Grupo responsables de su levantamiento.

Producto 5. Concentrado de la Distribucion Semanal de Cargas de Trabajo por Entrevistador, Tipo de
Operativo y Tipo de Establecimiento. En este producto se registra la distribucion semanal de la carga de
trabajo de cada Entrevistador, por tipo de cuestionario, por lo que servira como referencia para el seguimiento y
control del avance en la entrega de cuestionarios.

Producto 6. Clave y Nombre del Personal Operativo. Mediante este producto se conocera la clave y nombre
de cada una de las figuras que participaran en el operativo, asi como su distribuciébn por area de
responsabilidad.

Es importante que el Jefe de Grupo al recibir los productos de planeacion, los directorios y los productos
cartograficos, revise que exista correspondencia entre ellos.

Asignara el area de responsabilidad al Supervisor, mediante el formato 1 Directorio de Unidades
Economicas y el material cartografico que se ubiquen en su area de responsabilidad. Asimismo, le entregara la
parte respectiva del producto 4 de planeacion.

Para que los Entrevistadores alcancen la productividad fijada en la planeaciéon y la falta de material no sea
un obstaculo, cada Entrevistador debera contar para realizar sus actividades con el siguiente material:

e Manual del Entrevistador de las Encuestas Econdmicas Nacionales 2011, Operativo Anual

e Cuestionarios etiquetados por entregar. Por lo menos seis.

e Directorio de Unidades Econdmicas

+ Oficio de Presentacion.

* Formato 2 Control de Visitas. Uno por cada Establecimiento Informante por visitar.

e Formato 3 Informe para Expediente (INEX). Tres formatos.

e Formato 4 Situacion de Cuestionarios.

e formato 5 Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC). Tres formatos.

e Formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario. Al menos uno por cada cuestionario que lleva a campo
en el dia.

e fFormato 10 Solicitud de Registro para Internet. Uno por cada establecimiento por visitar en el dia.
e Criterios para Revisién en Campo (hoja plastificada).
e Material cartografico.
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e Credencial de identificacion expedida por el Instituto.
e Cuestionarios en blanco para captar las altas por division. Uno de cada tipo.

e Claves de acceso a Internet. Las claves correspondientes a las Unidades Econdmicas que el
Entrevistador visitara durante el dia.

e Los formatos 1 DUE Directorios de Unidades Econdmicas en donde se anot6é durante la etapa de
Entrega la fecha de recuperacion del cuestionario, en acuerdo con el informante (etapa de
Recuperacion).

e formato 9 Recibo Entrega de Cuestionario con la firma del informante y la fecha acordada para la
recuperacion (etapa de Recuperacion).

e Formato 2 Control de Visitas. Los utilizados para el seguimiento a las visitas realizadas a las Unidades
Econdmicas.

Las areas de responsabilidad seran las mismas de la etapa de Entrega para cada Entrevistador, Supervisor
y Jefe de Grupo.

El Supervisor, conjuntamente con el Entrevistador, organizara el material y el recorrido (visitas), con base
en las fechas de recuperacion.

Aun cuando el periodo de entrega haya concluido, de contar con algun pendiente debera llevarse a campo
para su entrega, junto con el material necesario como los formatos 9 Recibos de Entrega de Cuestionario.
1.4.2 Claves de Identificacién
Como ya es del conocimiento de la estructura operativa, la Clave Unica, el Numero de Identificacion (NI), el

Numero Operativo (NOP) y el Niumero de Control (NC) son las claves que identifican a cada una de las
Unidades Econdémicas. El Folio identifica a dos o0 mas Unidades Econdmicas con una misma razén social.

1.4.2.1 Empresa de Comercio

Cuando en la empresa de comercio se dé de alta a un establecimiento, el Entrevistador debera agregarla
mediante el Administrador Universal. Capturara los datos de la Unidad Econémica y la vinculara con un
informante, para que el sistema le asigne las claves de identificacion: |_CVE, Clave Unica, NI, NOP y NC.

Asignacion de |_CVE y NC

Al relacionar la Unidad Economica con un informante, el sistema le asignara las mismas claves que
correspondan a la empresa.

Asignacion de Nl y NOP

El sistema los asignara de forma automatica; para la asignacion de las siglas del NI, el sistema lo realizara
tomando como referencia el nombre y clave de la entidad federativa en que se encuentre ubicada la Unidad
Econdémica, dato que el Entrevistador debe seleccionar previamente en el administrador, incluso el nombre y
clave del municipio para el caso del Distrito Federal y del Estado de México, entidades en las cuales se tienen
tres Coordinaciones Estatales y dos Subdirecciones de Estadisticas Econémicas, respectivamente.

Como se trata de una base Unica en el administrador no sera necesario la asignacion de NI y NOP
provisional; cuando el establecimiento se ubique en una Coordinacion Estatal diferente al ambito de trabajo, el
sistema las generara automaticamente sin duplicar claves.

Asignacion de Clave Unica

Esta clave es un numero consecutivo por registro en la base de datos y el mismo sistema la asignara.

15



1.4.2.2 Altas por Divisién

Cuando al Entrevistador se le presente una divisién de un establecimiento o empresa y, por lo tanto, requiera
generar un nuevo informante con sus respectivas |_CVE y NC, debera agregar los datos del informante en el
Administrador Universal; al hacerlo se generara automaticamente una |_CVE y un NC de acuerdo con el sector
de actividad, posteriormente mediante el sistema se debera relacionar al nuevo informante con las Unidades
Econdémicas que pasan a formar parte de ese informante producto de la division; por lo tanto, el mismo sistema
les modificara la I_CVE y el NC.

Si por la divisiéon de alguna Unidad Econémica en muestra, se requiere incorporar registros a la base de

datos, se agregaran como altas, en cuyo caso la asignacion de NI, NOP y Clave Unica sera semejante a la de
la empresa de comercio.
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2. Actividades Durante el Operativo

2.1 Supervision, Asesoria y Apoyo

Las principales actividades que el Supervisor y el Jefe de Grupo llevaran a cabo durante la Entrega y
Recuperacion de cuestionarios seran las de supervisar, asesorar y apoyar a los Entrevistadores que conforman
su equipo de trabajo, con la finalidad de garantizar el cumplimiento y la calidad en sus tareas, detectar los
problemas que se presenten proporcionando soluciones oportunas y adecuadas.

El Jefe de Grupo y sus Supervisores elaboraran un programa de trabajo que incluya acompafamientos y
verificacion de codigos de resultado, el cual debera estar organizado para no supervisar una figura por dos
personas o mas a la vez, asi como asegurar que el trabajo de todo el personal (Supervisores y Entrevistadores)
sea supervisado, asesorado y apoyado de manera constante. Para tal fin, el Jefe de Grupo destinara un dia y el
Supervisor dos dias de cada semana para sus visitas.

Cada semana, el Supervisor y el Jefe de Grupo evaluaran el desempefio, la calidad de la informacién
captada, asi como el avance logrado por cada Entrevistador; es decir, observaran cuantos informantes
aceptaron proporcionar su informacion por Internet; en cuantas Unidades Econdmicas se entrego y recupero el
cuestionario; sumaran y compararan la cifra con lo planeado, con el fin de detectar posibles fallas y corregirlas;
ademas, apoyaran en campo a los Entrevistadores que presenten atraso.

El programa podra modificarse con base en el avance de los Entrevistadores, el reporte de problematica
especifica del Supervisor, quejas de informantes, en caso de que las haya, etcétera. Si derivado del
seguimiento a las actividades el Supervisor o, en su caso, el Jefe de Grupo detectan omisiones o errores en el
trabajo de algun Entrevistador o Supervisor, lo haran de su conocimiento, indicandole la forma en que debe
realizar sus actividades correctamente.

En caso de presentarse rechazo sistematico de los informantes hacia un Entrevistador, el Supervisor
primero y, de ser necesario, el Jefe de Grupo hablara con él, enfatizando la importancia de su puesto y lo
acompafaran a campo para tratar de lograr el apoyo del informante, mostrandole como debe conducirse. Si se
observa que un Entrevistador no invita a los informantes a participar como Infonauta, se le indicara que es una
actividad prioritaria y debe cumplirla.

El Supervisor apoyara a sus Entrevistadores a organizar su carga de trabajo, con base en las fechas de
recuperacion que tenga registradas en los formatos 9 Recibo de Entrega de Cuestionario.

Todos los cuestionarios objeto de supervision por parte del Jefe de Grupo, una vez trabajados, los
devolvera al Supervisor para que conforme los paquetes correspondientes.

A continuacién se presenta un cuadro donde se indica la actividad de supervision por realizar, si corresponde al
Supervisor, al Jefe de Grupo 0 a ambos asi como los dias y la parte de levantamiento a realizar.

ACTIVIDAD SUPERVISOR JEFE DE GRUPO

Apoyar en la ubicacién del Entrevistador en campo | En campo dos dias por | En campo un dia por
utilizando el material cartografico. semana. semana.

Supervisar y apoyar la busqueda e investigacion | En campo dos dias por | En campo un dia por
que el Entrevistador realiza para ubicar al | semana. semana.
Establecimiento Informante.

17




ACTIVIDAD SUPERVISOR JEFE DE GRUPO
Supervisar y apoyar la busqueda e investigacion | En campo dos dias por | En campo un dia por
que el Entrevistador realiza para ubicar al | semana. semana.
Establecimiento Informante.
Apoyar vy verificar que el Entrevistador revise y, en | En campo dos dias por | En campo un dia por
su caso registre o actualice los datos de ubicacion | semana. semana.
geografica, tales como AGEB y manzana.
Supervisar la presentacion del Entrevistador con el | En campo dos dias por | En campo un dia por
informante y el desarrollo de la entrevista. semana. semana.
Supervisar que todos los Entrevistadores tanto los | En campo dos dias por | En campo un dia por
de campo como los Infonautas visiten las Unidades | semana. semana.
Econdmicas en muestra; con la finalidad de que se
actualice la totalidad de los datos del Directorio de
Unidades Econdmicas y la etiqueta del cuestionario
correspondiente, incluyendo la conformacion de la
empresa, en el caso del sector comercio.
Verificar que el Entrevistador invite al informante a | En campo dos dias por | En campo un dia por
proporcionar la informacion a través de Internet. Se | semana. semana.
debera indagar con el informante si el Entrevistador
lo ha invitado.
Verificar si el Entrevistador al asesorar al | En campo dos dias por | En campo un dia por
informante o llenar el cuestionario lo haga con base | semana. semana.
en los lineamientos indicados.
Supervisar que al entregar un cuestionario, el | En campo dos dias por | En campo un dia por
Entrevistador llene el formato 9 Recibo de Entrega | semana. semana.

de Cuestionario y al recuperarlo entregue al
informante la parte inferior del recibo.

Supervisar que el llenado de los formatos de
control se haga de acuerdo a las instrucciones de
su manual.

Durante el acompafamiento

a campo y en gabinete.

Al Entrevistador y al
Supervisor durante el
acompafamiento a
campo y en gabinete.

Checar que el Entrevistador acuda a campo de
acuerdo con su programa de trabajo, el cual

Estara pendiente de que el
Entrevistador no falte a sus

Estara pendiente de
que el Entrevistador

elabor6 con base a los formatos 9 Recibos de | citas. no falte a sus citas.

Entrega de Cuestionario.

Verificar que el Entrevistador realice la revision de | Durante los Que el Supervisor

la informacion de los cuestionarios con base en los | acompafamientos al revise todos los

Criterios de Revision (hoja plastificada). Entrevistador y de todos los cuestionarios
cuestionarios levantados en levantados, de
gabinete. acuerdo con los

criterios establecidos.

Verificar el llenado del cuestionario de las unidades
que acordaron proporcionar la informacion por
Internet, con el fin de indicarle al Entrevistador que
acuda a asesorar o a entregar el cuestionario
impreso.

En gabinete, todos los dias.

En gabinete, todos los
dias.
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ACTIVIDAD

SUPERVISOR

JEFE DE GRUPO

Corroborar el cierre definitivo, el cierre por quiebra
y el cambio de giro de las unidades en muestra.

Corroborara en campo e
investigara para obtener un
documento que avale el
cddigo asignado.

Utilizara el formato 3 INEX y
lo entregara al Jefe de
Grupo.

Revisara el documento
que avale el cierre, de
no haberse obtenido,

se tratara de
conseguirlo.
Complementara el

llenado del formato 3
INEX y se lo entregara

al Jefe de
Departamento de
Estadisticas
Econodmicas.

Corroborar la suspension de actividades, huelga,
remodelacion y cualquier otra causa de cierre
temporal.

Corroborara en campo todos
los casos presentados. De
ser posible obtendra un
documento que avale el
cierre temporal.

Corroborara en campo
el 10% de los casos.

Verificar la correcta asignacion de cada codigo de | En campo y gabinete diario. En gabinete cada
resultado diferente al levantado, su congruencia, semana.

incluso con el texto de la causa.

Verificar la situacion de todos los establecimientos | Acudira a campo para | Verificara el 10% de
con codigo de resultado 05 y 06. cerciorarse de que el cédigo | los casos.

Se corroborara que el codigo esté asignado
correctamente, ya que los coédigos 05 y 06 se
refieren a situaciones totalmente distintas.

fue bien asignado.

Acudir a las Unidades Econdémicas cuyo informante
se neg6 a proporcionar los datos requeridos en el
cuestionario.

En el caso de Unidades Econdmicas con negativa
0 con morosidad para proporcionar la informacion,
el Supervisor y el Jefe de Grupo se entrevistaran

Por lo menos dos veces.

De no tener éxito le
entregara el cuestionario y el
Directorio al Jefe de Grupo.

Por lo menos dos
veces. De no tener
éxito, se entregara el
cuestionario y el
Directorio al Jefe de
Departamento de
Estadisticas

con el jefe inmediato superior del informante, para Econémicas.

comentar la situacion y buscar su apoyo.

Asesorar al Entrevistador, Supervisor y resolver la | Todos los dias, en especial | Todos los dias, en

problematica presentada. durante las reuniones de | especial durante las
trabajo. reuniones de trabajo.

Actualizacién  del Directorio de Unidades | Verificara que el | Verificara que el

Econdmicas y la captura de las actualizaciones y | Entrevistador realice ésta | Entrevistador realice

cédigos de resultado.

actividad indispensable para
la generacion del avance
semanal.

ésta actividad para la
generacion del avance
semanal.

2.2 Recepcion y Revision de los Materiales y la Informaciéon Levantada en Campo

Diariamente los Entrevistadores informaran al Supervisor del resultado de la jornada de trabajo y le entregaran
diversos materiales. El Supervisor debera revisarlos, de acuerdo al momento verificar diferentes aspectos.
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2.2.1 Etapa de Entrega

e En el Directorio de Unidades Econdmicas correspondiente a las unidades donde ya se entregd
cuestionario. El Supervisor verificara:

— Que en Observaciones del formato 1 Directorio DUE esté anotada la causa del por qué el
informante no acepto la modalidad de Internet para el operativo anual y que ésta se capture.

— Que exista un formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario y que los datos de ambos documentos
coincidan.

— También que esté anotada la fecha acordada para la recuperacion, cuidando que el Entrevistador
no sature de visitas algun dia del mes.

e A las Unidades Econdmicas dadas de alta en el directorio producto de una division, y que se les debe
entregar cuestionario; verificar que el Entrevistador les haya anotado uno (1) en el campo Con
Cuestionario para Levantar, para que al agregarlo a la base de datos, el sistema lo considere como
parte de la carga de trabajo.

* A los informantes que acepten la modalidad de proporcionar la informacion por Internet, debera estar
realizada la correccion de la variable Cuestionario por Internet de cero a uno. Ademas, debera estar
requisitado el formato 10 Solicitud de Registro para Internet, firmado por el informante.

 El Directorio de Unidades Econdémicas de los registros que tienen se revisara un codigo definitivo
diferente a levantado, acompanado de su respectivo cuestionario. Revisara que en Observaciones
Entrega o Recuperacién del Directorio tenga anotada la causa de la asignacion del cédigo de resultado
y que sea clara y congruente con el cédigo.

Estos materiales no se devolveran al Entrevistador, ya que el Supervisor debera visitar y corroborar
en campo a las unidades de observacion y continuar con el llenado del formato 3 INEX.

e Los Directorios de Unidades Econdmicas de registros con algun cédigo de resultado transitorio, el
Supervisor los revisara y se los devolvera al Entrevistador, excepto:

— Los que correspondan a registros con Codigo 15 Negativa, con el respectivo cuestionario, ya que el
Supervisor debera darles seguimiento para obtener la informacion.

— Registros a los que el Entrevistador les asigno el cédigo 22 Pendiente, cuando el lugar donde
proporcionaran la informacién se ubica en otra entidad federativa. El Supervisor revisara que
se cuente con los datos del nuevo domicilio, los de la persona que proporcionara la informacion y
que efectivamente es necesario enviar el caso a otra Coordinacion Estatal.

— Los registros con cédigos 15 y 22 se anotaran en la libreta de campo para llevar el control.

* Los Directorios de las Unidades Econdmicas y sus respectivos cuestionarios, que de acuerdo con la
investigacion realizada por el Entrevistador, el lugar donde proporcionaran la informacion (ya sea un
Establecimiento Informante, alguna sucursal, la Unidad Econémica seleccionada, etc.) se ubica fuera
del area de responsabilidad, no tendra asignado un cédigo de resultado. El Supervisor revisara en el
Directorio las anotaciones del Entrevistador para verificar que cuente con la informaciéon necesaria y
que ciertamente la nueva ubicacion no corresponde al area del Entrevistador.

Si la nueva ubicacién corresponde a un domicilio que se localiza en el area de responsabilidad del

Supervisor, entregara el directorio o directorios y el cuestionario al Entrevistador correspondiente. Si no
esta dentro de su area de responsabilidad, entregara los materiales al Jefe de Grupo.
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Una vez confirmado que la informaciéon debe obtenerse en la nueva ubicacién, el Supervisor
responsable cambiara los tramos de control respectivos, tanto en Establecimiento Informante como en
Unidad Econémica Seleccionada, para que pase a formar parte de la carga de trabajo del Entrevistador
que tenga asignada esa area. En estos casos, el Supervisor debera estar al pendiente de la equidad de
cargas de trabajo entre su equipo de Entrevistadores.

2.2.2 Formatos de Control

El Entrevistador entregara al Supervisor los formatos 2 Control de Visitas y formato 4 Situacion de Cuestionarios
para verificar el numero de veces que la Unidad Econdémica ha sido visitada y el grado de avance
respectivamente. El Supervisor se los devolvera al concluir con su revision, para que el Entrevistador continte
utilizandolos en campo.

Antes de devolverlos, el Supervisor verificara en el Formato 4 Situacion de Cuestionarios:

— Que cada Unidad Econdmica visitada, tenga algun cédigo de resultado que
coincida con lo registrado en el Directorio. Ademas de que el Entrevistador /’,,—/
haya asignado el formato 2 Control de Visitas para cada ﬁ"' <
Establecimiento Informante. s

Para las Unidades Econdmicas con codigo 26 Internet, observara que el
Entrevistador esté pendiente en el sistema del llenado del cuestionario y
cuando esto suceda, anote en el formato 4 Situacion de Cuestionarios y en su
formato 1 Directorio, este impreso 01 6 el cédigo que corresponda.

—  Corroboran que este llenado correctamente el formato 10 Solicitud de Registro para Internet

—  Si al efectuar la revision de los materiales, se detecta que el Entrevistador no ha visitado la Unidad
Econdémica o su avance no es el esperado, lo exhortara a que desarrolle su trabajo con mayor
interés y responsabilidad. Esta situacion sera motivo de acompafiamientos y supervision
personalizada.

El Supervisor a su vez entregara al Jefe de Grupo:

Los registros del Directorio y cuestionarios a los que se les asigné el cédigo 22 Pendiente, porque el
Establecimiento Informante, segun la investigacién en campo, se ubica en otra entidad federativa. El
Jefe de Grupo seguira el procedimiento de intercambio.

Los registros del Directorio y los cuestionarios a los que no se asigné cédigo de resultado, ya que el
Entrevistador investigd el nuevo domicilio del Establecimiento Informante y éste se ubica dentro de la
entidad, pero no en el area de responsabilidad del Supervisor. El Jefe de Grupo revisara si el nuevo
domicilio del Establecimiento Informante se ubica en su area de responsabilidad para asignar el caso al
Supervisor respectivo; de no ser asi, entregara tanto el formato 1 Directorio como el cuestionario al Jefe
de Departamento de Estadisticas Econémicas, quien lo turnara al Jefe de Grupo correspondiente.

Para las transferencias, el sistema de intercambio generara un reporte con el cual el Jefe de Grupo
llevara seguimiento y control.

Los registros del Directorio y cuestionarios de aquellos Establecimientos Informantes donde persista la
negativa para proporcionar la informacion, incluso con la visita del Supervisor, el Jefe de Grupo los
debera visitar; si logra el apoyo del informante, devolvera el caso para que el Entrevistador
correspondiente acuda a recuperar el cuestionario. De no ser asi, turnara el caso a su jefe inmediato.

Los registros del Directorio y cuestionarios que tengan algun cédigo definitivo diferente a levantado, ya
verificados por el Supervisor, el Jefe de Grupo revisara el documento que avale estos codigos de
resultado; en el caso de que el Supervisor no haya podido conseguirlo, tratara de obtenerlo.
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Complementara el llenado del formato 3 INEX y entregara el expediente al Jefe de Departamento, para
ser enviado a Oficinas Centrales.

2.2.3 Etapa de Recuperacion

En el momento en que el Entrevistador entregue los cuestionarios levantados, el Supervisor revisara:

Que el cédigo de resultado esté asignado correctamente.

En caso de tener alguna justificacion, ésta sea clara y congruente. No se considera como una
justificacion valida leyendas tales como No Cumple con los Criterios, ya que se debieron enviar a
reconsulta en campo y completar la informacion u obtener la observacion valida que realmente justifique
la situacion.

En la Hoja de Control que estén registrados los datos del informante, firma y/o sello de la unidad
econémica, ademas de los datos del Entrevistador y la fecha de recuperacion.

Cada cuestionario debe tener anexo el respectivo Formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario.

En el formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas debe estar registrado el mismo cédigo de resultado
de recuperacion que el cuestionario.

Los cuestionarios con codigo 02 Levantado con Fusion tengan registrado en Observaciones los datos
de la Unidad Econdmica fusionada y el por qué de la fusion.

Los cuestionarios con cédigo 03 Levantado con Divisién tengan registrado en Observaciones los datos
de las unidades que se conformaron por efecto de la division.

Los cuestionarios con codigo 04 Levantado Globalizado tengan anexo el formato 5 RURC respectivo,
que debera tener registradas todas las Unidades Econdmicas que estén globalizadas en el cuestionario,

Ademas, se debera revisar que lo registrado en el formato 5 RURC, que sea legible, sin tachaduras
y sobre todo que contenga la informacion solicitada, que la suma de los porcentajes sea el 100%.

El uso de este formato es indispensable ya que en el momento del analisis y tratamiento, se decide
la inclusion o exclusion de las Unidades Econdmicas para presentar la informacién para su publicacion.

Para el cédigo 21, tanto en el Directorio (en el campo Observaciones del resultado de recuperacion)
como en el cuestionario, se indique claramente la causa por la que el cuestionario no tiene informacion
completa. Si se trata de una constructora sin obra en el periodo de referencia, debera tener anotado en
el campo Observaciones, Sin Obra con minima informacion.

Es importante resaltar que si un registro tiene faltantes de informacion, el tnico cédigo valido es el 21
Levantado con Informaciéon Minima y no otro cddigo de levantado aduciendo situaciones como “la
empresa tiene como politica no proporcionar x o y datos; por lo tanto estéd completo”.

2.2.3.1 Unidades Econémicas con Cédigo de Resultado Diferente a Levantado

En lo que respecta a los registros del Directorio de Unidades Econémicas con cédigo de resultado diferente a
levantado, negativas y otra causa de pendiente, tanto el Supervisor, como el Jefe de Grupo seguiran el
procedimiento descrito para cada caso en la etapa de entrega.
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2.2.3.2 Cuestionarios Recibidos y Reconsultados con el Informante

El Supervisor verificara que tengan la correccién o en su defecto, la observacién que justifique la falta de
informacion o la incongruencia de acuerdo con el motivo por el cual fueron regresados a campo, ya sea por el
Supervisor 6 al realizar la Validacion Automatizada.

Al igual que para la etapa de Entrega, el Supervisor revisara el nimero de visitas realizadas a la unidad de
observacion y el avance de recuperacion que presenta el Entrevistador dia con dia en los respectivos formatos.

Al igual que en la etapa anterior, el Supervisor entregara al Jefe de Grupo:

* Los cuestionarios y los registros del Directorio a los que se les asigné el codigo 22, porque el informante
adecuado se ubica en otra entidad federativa.

* Los registros del Directorio de aquellos informantes que se negaron a devolver el cuestionario con la
informacion, aun después de ser visitados.

e Los cuestionarios y los registros del Directorio con cualquier cédigo de resultado definitivo diferente a
levantado, que el Supervisor ya verificé en campo, junto con el Formato 3 Informe para Expediente.

Al finalizar el operativo, el Supervisor entregara al Jefe de Grupo, debidamente revisado, el siguiente
material, éste a su vez se lo proporcionara al Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas, quien lo
resquardara para cualquier aclaracién o supervision.

s Formatos 2 Control de Visitas y Formato 4 Situacion de Cuestionarios.
* Formatos 10 Solicitud de Registro para Internet.

o Formato 1 Directorios de Unidades Econdmicas actualizados.

2.3 Revisién de la Informaciéon y Actualizacién del Directorio

El Supervisor revisara todos los cuestionarios levantados, cuidando que la informacion sea legible y sin
tachaduras y que cumpla con los Criterios de Revisién en Campo (hoja plastificada).

Al terminar de revisar cada cuestionario, el Supervisor registrara en la Hoja de Control, en el inciso D) la
fecha (dia y mes), su nombre y firma; ademas, anotara una equis (X) en las opciones Nol__lo Sil__Il, de
acuerdo a si requiere o no regresarlo a campo para que se verifique algun dato con el informante.

Si encuentra cuestionarios con faltante de informacién o incongruencia entre variables, separara esos
cuestionarios para regresarlos al Entrevistador responsable de su levantamiento.

Para tener control de dichos cuestionarios, los relacionara en el Formato 6 Regreso de Cuestionarios a
Campo, utilizando un formato por Entrevistador; al regreso de campo, se anotara en el formato la fecha en la
que cada uno fue devuelto. Una vez recuperados estos cuestionarios deberan contar con toda la informacién
faltante o las observaciones que justifiquen la omisiéon o ausencia de algun dato.

En el caso de que el Jefe de Grupo le entregue al Supervisor cuestionarios para reconsulta, por efecto de la
validacién automatizada, el Supervisor los incluira en el mismo formato, anotando en la columna respectiva de
dénde proviene el regreso a campo.

Por su parte, antes de la conformacién de los paquetes de cuestionarios, el Jefe de Grupo revisara por lo
menos el 20% de cuestionarios, con el objetivo de garantizar que la informacién se haya captado de acuerdo
con las instrucciones de llenado que aparecen en el propio cuestionario, asi como en los Criterios de Revision
en Campo.
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En los cuestionarios revisados, en la seccion de Observaciones anotara “Revisado”, su nombre, firma,
puesto, fecha y el resultado de la revision. Posteriormente, el Jefe de Grupo elaborara una relaciéon de estos
cuestionarios, misma que entregara cada semana al Jefe de Departamento, para contar con el dato de cuales y
de cuantos cuestionarios reviso.

Cabe decir, que para el sector comercio se debera revisar la informacién del cuestionario con codigo 04
globalizado, debera revisarse también el formato 5 RURC.

Para tener control sobre la captaciéon de la informacién de varias unidades econdmicas en un solo
cuestionario, es necesario elaborar una relaciéon en Bdf los casos que se presenten durante el levantamiento. El
formato se denomina Relacién de Registros con Cddigos de Resultado 04 y 19, en él se relacionaran los
registros globalizados (cédigo 19), asi como su correspondiente globalizador (cddigo 04).

Por cada registro con cddigo 04 existira por lo menos un registro con cédigo 19; sin embargo, es posible
que alguna unidad globalice informacion pero de unidades que no estan en muestra, en cuyo caso se anotara
en observaciones dicha situacion y como excepcion para conocer que unidades econémicas esta
globalizando, se registraran tanto en el RURC como en la Relacion de Registros con Cddigos de Resultado 04
y 19 los datos de cada una de las que globaliza (domicilios y razones sociales). Para el registro con cédigo 04
debera haber un cuestionario, ademas debe existir el RURC correspondiente

Diariamente, cuando los Entrevistadores realicen la actualizacion del DUE a través del Administrador
Universal, el Supervisor verificara que se efectien todos los cambios que se hayan realizado en campo, asi
como se registren cada uno de los codigos de resultado asignados, de acuerdo con la situacién de las
Unidades Economicas.

El Supervisor y Jefe de Grupo deberan cuidar que exista congruencia en las modificaciones efectuadas por
el Entrevistador, por ejemplo, si se cambia un dato del domicilio, debera cerciorarse de que dicho cambio se
realice completo (si cambia el nombre de la calle, tal vez se deba cambiar la colonia o el codigo postal o si la
Unidad Econdmica seleccionada y la unidad informante es la misma y se cambia un dato, éste se debe hacer
para ambas); esto aplica para todas las variables incluyendo la referencia geografica, informacién valiosa para
la ubicacion en campo de las Unidades Econdémicas y de los informantes; cuando cambie el nombre de la
Unidad Econdmica debera cerciorarse que lo haya hecho con los criterios de estandarizacion.

Ningun registro (Unidades Econdmicas ubicadas dentro y fuera de la entidad) podra estar en el sistema sin
dato de localidad, municipio y entidad, esto es posible gracias al catalogo que esta integrado en el sistema; asi,
al actualizar el directorio, se podra hacer cualquier cambio de referencia geografica o asignacion por alta de un
registro, ya que con base en los nombres se asignaran las claves. En cuanto a las claves de AGEB y manzana
deberan revisarse y corregirse en caso necesario, o bien, si éstas faltaran se debera acudir a la Unidad
Econdmica para ubicarla en campo y asignarlas.

2.4 Intercambio de Informacioén

El intercambio de informacién durante el levantamiento de las Encuestas Econdmicas Nacionales, en sus
etapas de Entrega y Recuperaciébn de cuestionarios, tiene como proposito atender la necesidad de
comunicacién entre las Coordinaciones Estatales, mediante el Administrador Universal de las Encuestas
Econdémicas Nacionales, a través del cual se enviaran preguntas y respuestas de una entidad a otra, con el fin
de levantar la informacion de todos los establecimientos en muestra.

Mediante el sistema de intercambio podra solicitarse la entrega de cuestionarios y su recuperacion de los
mismos, cuando el levantamiento tenga que realizarse en un domicilio diferente al que originalmente se tenia
considerado y se ubique en otra entidad.

Esta actividad se realizara cuando el Entrevistador detecte en campo situaciones especiales respecto al
Establecimiento Informante, tales como:
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¢ Cambio de domicilio. En el caso de que el nuevo domicilio o el nuevo informante se ubique en otra
entidad.

¢ Cuando el Establecimiento Informante de una empresa dejé de operar; se encuentre cerrado por
clausura, siniestro, etc.; no se localiz6 en campo; se negd a proporcionar los datos; no le es posible
proporcionarlos u otras causas similares y en el Directorio se cuente con los domicilios de otros
establecimientos con la misma razén social. Antes de considerar un intercambio debera acudirse a las
Unidades Econdmicas ubicadas en la entidad.

¢ Asimismo, sera necesario un intercambio si se da el caso de que un Informante Externo presente
alguna de las situaciones arriba mencionadas y la Unidad Econdmica o Unidades Econdmicas
seleccionadas a las que habra que visitar, estén ubicadas fuera de la entidad.

2.4.1 Procedimiento para el Intercambio

El procedimiento de intercambio consistira en realizar, mediante el sistema automatizado, preguntas y
respuestas ; las preguntas se haran por parte de la que se denominara Entidad Origen y las respuestas las
emitira la que llamaremos Entidad Destino.

Las preguntas se realizaran siempre que se presente alguna de las situaciones mencionadas en el punto
anterior. Todas las preguntas tendran una respuesta, ya sea de aceptacién o de rechazo.

Durante el proceso de intercambio, la comunicacién entre las Coordinaciones Estatales sera directa a través del
Administrador Universal; el personal de Oficinas Centrales tendra acceso a este mismo con el objeto de
monitorear el flujo de preguntas y respuestas.

Las actividades del Entrevistador, del Supervisor y del Jefe de Grupo, tanto de origen como de destino seran las
siguientes:

2.4.2 Entrevistador Origen

1. Si detecta en campo alguna situaciéon especial que, segun su manual, deba reportar al Supervisor,
entregara a éste el Directorio de Unidades Economicas y el cuestionario correspondiente a la Unidad
Econdémica o al Informante Externo, situacion que puede ser, por ejemplo, cierre definitivo del
Establecimiento Informante, no localizado, etcétera. En estos casos no asignara cédigo de resultado
hasta que el Supervisor se lo indique.

2. Ahora bien, en el caso especifico de que la persona designada como informante no pueda proporcionar
los datos requeridos, el Entrevistador le solicitara el nombre y domicilio completos del nuevo informante,
mismos que anotara en la seccidon de Observaciones del Directorio de Unidades Econdémicas, en el
apartado correspondiente al Establecimiento Informante. En este caso asignara en el directorio, en
Unidad Econdémica Seleccionada, el codigo de resultado 22 Pendiente.

Entregara el caso al Supervisor con los nuevos datos.

2.4.3 Supervisor Origen

1. Recibira del Entrevistador los registros del Directorio y los cuestionarios con situacién especial y/o con
codigo 22.

2. Revisara si alguna unidad de observaciéon en muestra o la unidad designada como nuevo informante se
ubica dentro de su é&rea de responsabilidad, si es asi, le asignard el caso al Entrevistador
correspondiente. Cuando se tenga una situacion definitiva, le regresara los documentos al Entrevistador
que originalmente tenia la carga de trabajo, para que asigne codigo de resultado.
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3.

Si el nuevo domicilio por visitar esta dentro de la entidad pero fuera de su area de responsabilidad, o
bien, fuera de la entidad, el Supervisor entregara los documentos (directorios, cuestionarios, etc.), al
Jefe de Grupo.

Cuando el Jefe de Grupo haya realizado la pregunta, regresara al Supervisor los documentos.
En todos los casos el Supervisor llevara un control estricto de lo entregado al Jefe de Grupo y esperara

que el Jefe de Grupo le informe de la situacién final de cada registro, misma que comunicara al
Entrevistador.

2.4.4 Jefe de Grupo Origen

El Jefe de Grupo a su vez revisara si el caso puede resolverse por algun otro Supervisor a su cargo o
por otra Jefatura de Grupo de la misma entidad, o bien, si es necesario realizar un intercambio.

En caso de requerirse un intercambio para una Unidad Econdémica Unica, el Jefe de Grupo capturara los
datos requeridos por el sistema automatizado, llevando el control mediante los reportes que el propio
sistema emitira.

Para ello debera ingresar al Administrador Universal en la opcion: realizar el intercambio.

De tratarse de una empresa con varios registros con la misma razén social, primero determinara en qué
unidad se debera realizar la investigacion, con ello designara a la Entidad Destino.

Una vez realizada la captura, regresara al Supervisor Origen los registros del directorio y los
cuestionarios.

Al recibir la respuesta de la Entidad Destino, el Jefe de Grupo origen imprimira el reporte de respuesta,
con el objeto de revisarla y, en el caso de ser una respuesta de aceptacion, comentara al Supervisor
para que actualice su control de intercambios e informe al Entrevistador, quien a su vez debera poner
en su Directorio la leyenda intercambio aceptado por: anotando el nombre de la Entidad Destino
asi como la fecha en que dio respuesta.

En caso de rechazo por parte de la Entidad Destino, revisara la justificacion y si éste no fue aceptado
por falta de informacion, debera realizar nuevas investigaciones para tratar de conseguir todos los datos
necesarios; complementara la pregunta y enviara nuevamente a la Entidad Destino.

Si el motivo del rechazo fuera que realmente en la Entidad Destino no se ubica el informante adecuado,
de ser posible, la respuesta debera especificar en qué domicilio y entidad pueden proporcionar la
informacion, en cuyo caso se capturara de nuevo el intercambio enviandolo a otra entidad destino.

2.4.5 Jefe de Grupo Destino.

Cuando en la Entidad exista mas de un Jefe de Grupo, esta actividad la realizara el Jefe de Departamento
de Estadisticas Econémicas.

4.

Revisara diariamente en el Administrador Universal para detectar los intercambios que haya recibido, e
imprimir los registros del directorio. De ser una empresa de comercio, se debera imprimir también lo
correspondiente a todos los establecimientos que la conforman.

Determinara a qué Supervisor le corresponde realizar la investigacién en campo.

Cuando el caso haya sido investigado, el Supervisor le informara si la respuesta es: Aceptado o
Rechazado.

Si la entrega y recuperacién de cuestionarios pasa a ser su responsabilidad, indicara al Supervisor
respectivo que debera incorporar a su carga de trabajo los establecimientos involucrados como
Incremento. El Jefe de Grupo Destino dara respuesta de Aceptacion a la Entidad Origen.

26



2.4.6 Supervisor Destino

1. Recibira los Reportes de Intercambio y los distribuira entre los Entrevistadores, con los cuestionarios
correspondientes, de acuerdo con el area que les corresponda cubrir.

2. Una vez realizada la investigacion en campo por los Entrevistadores Destino, le informaran si la
respuesta es de Aceptacién por lo que concluira el caso o Desacuerdo, misma que hara del
conocimiento al Jefe de Grupo.

3. Silarespuesta es de aceptacion incluira el o los registros involucrados como Incremento en su carga de
trabajo, a los que le asignara el cédigo 28 Intercambio Aceptado e imprimira los directorios respectivos.

4. En el caso de ser Rechazado, antes de entregar al Jefe de Grupo, revisara que el registro contenga
nueva informacion para que la Entidad Origen pueda reenviar el intercambio a otra Entidad Destino.

2.4.7 Entrevistador Destino

1. Recibira del Supervisor el Reporte de Intercambio y el o los cuestionarios acordes con la actividad por
captar.

2. Acudira al Establecimiento Informante para solicitar la informacion, en caso de aceptacién le entregara
el cuestionario correspondiente con su formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario y lo incluira en el
Formato 4 Situacion de Cuestionarios, como parte de su carga de trabajo.

3. De no ser posible entregar el cuestionario, porque en la Unidad Econdmica visitada le informen que no
son la instancia adecuada para proporcionar la informacion, solicitara el nombre y domicilio completo
del Establecimiento Informante y los anotara en el apartado de Observaciones del Reporte de
Intercambio, ademas de la causa del Rechazo.

4. Informara al Supervisor la respuesta que debera dar al Jefe de Grupo.

2.4.8 Operacion del Sistema de Intercambio a Través del Administrador Universal

Las respuestas que seran utilizadas por la Jefatura de Grupo destino para responder a los casos recibidos y por
la Jefatura de Grupo origen son: Aceptar o Rechazar la informacion recibida.

El médulo del sistema en el Administrador Universal permite realizar intercambios de la carga de trabajo
entre las Coordinaciones Estatales; notificando la solicitud por medio de un mensaje; cuenta con 2 submaodulos
que permiten realizar el intercambio de Unidades Econdmicas entre Coordinaciones Estatales y aceptar estos
intercambios. A continuacion se describen cada uno de ellos:

SUBMODULO 1. Autorizar/Rechazar solicitudes de intercambio

Al seleccionar esta opcion desde el menu (primer submoédulo), se mostrara primero la informaciéon que para su
estudio la dividiremos en dos partes:

La primera de ellas es el filtro en el cual se escogera el tipo de encuesta a consultar o responder a los
intercambios. Desplegandose en la pantalla la siguiente informacion:

Clave de la encuesta. Se debera elegir la encuesta asociada al intercambio. En caso de no capturarse, el
sistema le mandara la siguiente alerta:

Coordinacion Estatal origen. Es la Coordinacion Estatal a la cual pertenece la persona que entré a firmarse
en el sistema.
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Coordinacion Estatal destino. Es la Coordinacion Estatal a la cual se le envié una solicitud de intercambio o
se espera que haya generado una solicitud de intercambio.

Tipo Solicitud. Indica el estatus de la solicitud de intercambio, los cuales pueden ser:
Pendiente: Para una solicitud de intercambio que no ha sido atendida.
Aceptada: Para una solicitud de intercambio que fue aceptada.
Rechazada: Para una solicitud de intercambio que fue rechazada.
Fecha de envio. Se puede indicar entre qué intervalos de fechas, la solicitud de intercambio fue generada.
Aceptar. Al presionar el boton se obtendran los registros que concuerden con el filtro realizado.

Cancelar. Reinicia el formulario a su estado inicial.

Una vez proporcionada la informacién necesaria en el filtro se mostraran las solicitudes realizadas,
manifestando la siguiente informacion que corresponde a la segunda parte de este primer submaédulo:

Num. de solicitud. Identificador Unico para el numero de solicitud.

Unidades Econdémicas Asociadas. Al seleccionar este hipervinculo mostrard una lista de las Unidades
Econdémicas asociadas al intercambio.

Coordinacion Estatal origen. Muestra la Coordinacion Estatal a la cual pertenece la persona que entré a
firmarse en el sistema.

Coordinaciéon Estatal destino. Muestra la Coordinacion Estatal a la cual se le envié una solicitud de
intercambio o se espera que haya generado una solicitud de intercambio.

Datos del informante origen/destino. Este hipervinculo permite visualizar datos del informante asignado
antes del intercambio, después del intercambio y datos de un informante que puede ser asignado.

Ver mensaje. Permite leer los mensajes generados durante el intercambio.
Contestar mensaje. Al seleccionar este hipervinculo, se puede contestar el mensaje anterior enviado.
Fecha envio. Presenta la fecha de envio de la solicitud.

Fecha aceptacion/rechazo. En esta columna se puede observar la fecha en que la solicitud de intercambio
fue aceptada o rechazada.

Aceptar solicitud. Al elegir esta opcion se podra aceptar la solicitud de intercambio.

Rechazar solicitud. Al seleccionar este hipervinculo se podra rechazar la solicitud de intercambio.

Estatus de la solicitud. Muestra el estatus de la solicitud de intercambio.

La Coordinacion Estatal destino debera revisar diariamente el sistema para atender con oportunidad los
intercambios que reciba durante el operativo. Una vez consultada la informacion de los intercambios, se debera
dar respuesta ya sea de aceptacion o de rechazo.

Aceptacion de la solicitud de intercambio

Si la respuesta fue de aceptacion, el Jefe de Grupo debera realizar lo siguiente:

e Asignar el tramo de control completo a las Unidades Econémicas asociadas.
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* Asignar al informante. En la asignacién del informante, en caso de no tenerlo como parte de la
carga de trabajo, se debera agregar para que se pueda concluir el procedimiento de intercambio.

Rechazar la solicitud de intercambio

Rechazar la solicitud de intercambio no implica realizar ninguna asignaciéon extra, por lo que las Unidades
Econdmicas asociadas al intercambio no sufriran ninguna modificacion. Sera obligatorio describir el motivo del
rechazo.

SUBMODULO 2. Solicitud de intercambios

Este segundo submodulo, permite realizar nuevas solicitudes de intercambio con base a la encuesta, la
Coordinacion Estatal y a un informante.

Al mostrar el filtro en pantalla se debera seleccionar la clave de la encuesta, clave del informante y
Coordinacion Estatal.

Admi nistrad or [ Universal

Bl

Teer eomnlies

Clamidsls sriesa - S0 N D -
Clrmde Inemenk (1 CES |

Crordirarion =sbais filny |

feepls | Concds

Una vez registrados los datos en el filtro se mostrara la siguiente informacion:

Caja de chequeo. Esta caja nos permite seleccionar qué Unidades Econdmicas van a pertenecer a la solicitud
de intercambio. Debera seleccionar al menos una, de lo contrario el sistema le mandara un aviso de error.

Unidad econémica. Se muestra la clave uUnica de la Unidad Econémica y su nombre completo.

Unidad Econémica Padre. Se muestra la clave Unica de la Unidad Econémica y el nombre completo de la
jerarquia en caso de tener.

Informante. Muestra la clave del informante (I_CVE) y su nombre completo.
Encuesta. Muestra la encuesta a la que la Unidad Econdmica esta asociada.
Crear una nueva solicitud de intercambio

Para crear una nueva solicitud de intercambio, el sistema valida lo siguiente:

1. Las Unidades Econdmicas candidatas a pertenecer a una nueva solicitud de intercambio no deben
pertenecer a una solicitud pendiente de resolver, de ser asi, el sistema manda el siguiente aviso:

No se puede genera la solicitud de intercambio debido a que las unidades seleccionadas pertenecen a una

solicitud que no se ha autorizado o rechazado.
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2. Las Unidades Econdmicas candidatas a pertenecer a una nueva solicitud de intercambio deben tener
capturados sus codigos de resultado completos, en caso de no ser asi, el sistema manda el siguiente aviso y no
se crea la solicitud de intercambio:

No se puede genera la solicitud de intercambio debido a que la asignacion de codigos de resultado

no esta completa

Actualizaciéon del Administrador Universal del Operativo Anual

Como resultado de los intercambios que las entidades destino finiquitaron en el sistema, el Supervisor debera
actualizar el Administrador Universal.

Los datos que debera actualizar son los tramos de control: nombre y clave del Jefe de Grupo; nombre y
clave del Supervisor; nombre y clave del Entrevistador, etcétera.

Con el objeto de garantizar que esta actividad se esta realizando adecuadamente, Oficinas Centrales, con
base en los casos de intercambio finiquitados por las entidades destino, revisara que los registros involucrados
en la base nacional hayan sido actualizados.

2.5 Captacion por Internet

Debido a que es prioritaria la captacion de la informacién estadistica a través de Internet, entre las principales
actividades del Supervisor y Jefe de Grupo esta la de supervisar, apoyar y asesorar al Entrevistador en sus
tareas respecto de la incorporacién de informantes a esta modalidad.

Diariamente el Supervisor, al recibir el material del Entrevistador, verificara el numero de informantes
visitados y el total de los que aceptaron esta alternativa. Se observaran las causas de las negativas cuidando
que éstas sean congruentes, mismas que deben estar registradas en el Directorio para su captura.

De los formatos 10 Solicitud de Registro para Internet, el Supervisor revisara lo siguiente:

e Estén llenados correctamente.

e En el formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas, en el campo Cuestionario por Internet esté
cancelado el cero (0) y anotado el numero uno (1).

e En Entrega, en el campo Cdédigo de Resultado esté asignado el cédigo 26 Internet, asi como en el
formato 4 Situacion de Cuestionarios.

e La fecha de recuperacion se haya acordado con el informante.

El Supervisor y el Jefe de Grupo verificaran que el Entrevistador dé seguimiento a la respuesta del
informante, esto es, que el cuestionario haya sido descargado y posteriormente transferido en el tiempo
establecido; para lo cual corroboraran que el Entrevistador realice llamadas telefonicas y visitas a la Unidad
Econdmica, para brindar el apoyo y la asesoria que se requiera.

Consultaran los formatos 4 Situacion de Cuestionarios, formato 1 del Directorio de Unidades Econdmicas y
el formato 2 Control de Visitas para corroborar el seguimiento a la Unidad Econdmica; éstos deberan indicar si
efectivamente la informacion fue proporcionada por Internet, o bien, en cuestionario impreso.

En las Unidades Econdmicas que el informante no haya aceptado incorporarse a la modalidad de Internet, en la
seccién Observaciones de Entrega o Recuperacion del Directorio debera aparecer la razén que did el
informante para no proporcionar su informacién mediante esta modalidad.
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Como parte de su actividad de supervision en campo, el Supervisor y el Jefe de Grupo deberan visitar por
lo menos dos Unidades Econdmicas de cada Entrevistador de las que hayan aceptado incorporarse a la
modalidad de Internet, para verificar con el Informante el seguimiento que el Entrevistador esté realizando. El
resultado de la supervision lo registraran en el formato 10 Solicitud de Registro para Internet correspondiente; si
detectan fallas u omisiones en el desempefo del Entrevistador se las haran saber para que no se repita en
otros casos.

De igual forma visitaran dos unidades de cada Entrevistador que no hayan aceptado la modalidad de
Internet, para corroborar que efectivamente el Entrevistador efectu6 la invitacion de manera adecuada y
proporcionando la informacién necesaria. El resultado de esta visita lo anotaran en el formato1 Directorio de
Unidades Econdmicas en la seccion de Observaciones de Entrega o Recuperacion del registro respectivo,
debiendo también capturarse éstas. Si con la visita el Informante aceptara proporcionar su informacién por
Internet, se llenara el formato 10 y se seguira el procedimiento correspondiente, notificandole al Entrevistador.

Si de la carga de trabajo de un Entrevistador, ningun informante o muy pocos se incorporan a esta opcion,
se deberan seleccionar otras unidades a visitar, con el fin de determinar que la causa no sea una falta de
interés del Entrevistador.

Deberan supervisar ademas que en los casos en que un informante habiendo aceptado proporcionar su
informacion por Internet (codigo de resultado 26) posteriormente no lo haga asi, que el Entrevistador capte la
informacioén en un cuestionario impreso.

Pendientes

Registros en los que el informante aun no ha ingresado al sistema para capturar el cuestionario, debera
verificar que el Entrevistador dé el seguimiento a la Unidad Econdmica, para que se efectué la descarga,
captura y envio en el tiempo establecido.

Registros con cédigo definitivo diferente a levantado

Con los reportes que obtenga del Administrador Universal, el Supervisor conocera qué registros tienen
asignado un codigo definitivo diferente a levantado por parte del informante y debera dar instrucciones al
Entrevistador responsable del seguimiento de esos registros, para visitarlos y conformar el expediente con el
correspondiente formato 3 INEX y los documentos que avala la asignacion de codigo de resultado.

Debera solicitar a los Entrevistadores que le proporcionen un informe detallado de lo acontecido durante el
seguimiento a estas Unidades Econémicas. Tanto el Supervisor como el Jefe de Grupo deberan darle el
tratamiento establecido a esas Unidades Econdémicas.

2.6 Analisis del Avance de Campo

Para obtener el avance, el Entrevistador debera capturar del formato 1 Directorio de Unidades Econdmicas los
codigos de resultado asignados a los registros de su carga de trabajo.

Para observar el avance, el sistema cuenta con el Médulo de Consultas, mediante el cual se pueden
generar reportes de avance con diferentes cortes, entre ellos, lo logrado por cada Entrevistador, por Supervisor,
Jefatura de Grupo, Jefatura de Departamento y Coordinacién Estatal.

Etapa de Entrega
* EIl Supervisor generara el avance por Entrevistador y evaluara semana a semana lo logrado respecto a
lo planeado para cada uno de ellos. Debera cuidar que la incidencia de los codigos diferentes a
entregado no se centralice en algun Entrevistador.
¢ Como ya se menciono, el atraso en la entrega o recuperacidon de cuestionarios, respecto a la

planeacién o una proporcion alta de registros con cédigo de resultado diferente a levantado, sera motivo
de supervision personalizada.
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Etapa de Recuperacion
Como parte del seguimiento y control de avance, el Supervisor debera verificar que:

* Todos los Establecimientos Informantes sean visitados de acuerdo con las fechas pactadas y que en la
fecha correspondiente, las Unidades Econdmicas seleccionadas tengan un cdédigo de resultado.
Asimismo, todas las unidades deberan tener un cédigo de entrega y uno de recuperacion.

¢ Si al acudir por la informacién no fue posible recuperar el cuestionario, debera existir una nueva fecha,
registrada tanto en el Formato 9 Recibo de Entrega de Cuestionario como en el Formato 1 Directorio de
Unidades Econdmicas; ademas en éste debera asignarse el codigo 20 Reprogramacion en el campo
Recuperacion. El Supervisor debera cuidar que el Entrevistador acuda en la nueva fecha para recuperar
el cuestionario o, incluso, solo a asesorar al informante.

* Después de seleccionar el reporte deseado se desplegara una ventana que permitira determinar las
opciones: Regional, Coordinacion Estatal, Encuesta, Periodo, Jefatura de Grupo, Supervisor y
Entrevistador; asi como el formato en el que se requiera generar el reporte: HTML o PDF.

[P O S ey
Seleccione los valores para el reporte Cadigo de Recuperacion Entrevistador 998
REGIONAL [CENTRO ]
COORDINACION ESTATAL[DISTRITO FEDERAL DFS |
ENCUESTA[ BA_|
PERIODO|
JEFATURA DE GRUPO(1
SUPERVISOR[1
ENTREVISTADOR[1
HTML

X * Selecciones el formato de salida deseado ° PDF

Se debe seleccionan un valor

|Generar reporte ||Can€:ﬁa' |

+ Para obtener la informacién global que abarque todos los valores posibles, debera dejarse en blanco el
recuadro correspondiente, por ejemplo: para seleccionar sélo la regional Centro Norte, Coordinacion
Estatal Aguascalientes, omitiendo la encuesta y los tramos de control, se generara la informacion
integral de la Coordinacién Estatal sefialada, como se muestra a continuacion:

ﬁlsulta de Reportes ﬁrectorio Eestor ||E1arios en Linea |

Seleccione los valores para el reporte Cddigo de Recuperacion Entrevistador 998
REGIONAL [CENTRO NORTE |

COORDINACION ESTATAL |AGUASCALIENTES |
ENCUESTA| |

PERIODO| |

JEFATURA DE GRUPO| |

|

|

SUPERVISOR|
ENTREVISTADOR]

HTML
X * Selecciones el formato de salida deseado ° PDF

Se debe seleccionaro un valor.

|Generarregorte |Cance|ar
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* Al elegir generar Reporte se presentara el siguiente cuadro:

ENCUESTAS ECONOMICA S NACIONALES
REPORTE OPERATIVO ANUAL 2011

RESULTADO SOBRE CARGADE TRABAJO
POR ENTIDAD FEDERAT VA )
(UNIDADES ECOMOMICAS Y WALOR DE PRODUCCION)

cndlzd 21 510138 X 020721 1 s 1250000

e Para el caso del Operativo Anual, se obtendra el reporte de avance correspondiente a la etapa de
entrega o recuperacion, segun se requiera.

* Si se desea obtener el reporte de los tramos de control, podra determinarse a nivel Jefatura de Grupo,
Supervisor y Entrevistador, sefalando las claves asignadas para cada figura.

Contenido de los Reportes:

Segun el reporte deseado, ya sea por entidad, encuesta o tramos de control, el reporte presentara los datos
siguientes:

Unidades Economicas: Es el total de las unidades en muestra segun el corte senalado.

Valor de la Produccion: Es el valor de la produccion total de las Unidades Econdmicas representadas en el
corte.

Levantados: Es la suma de los cédigos, 01, 02, 03, 04, 17, 19, 21, Y 23.

Diferentes a Levantados: Es la suma de los cédigos, 05, 06, 07, 08, 12, 13, 16 y 24.

Pendientes: Es la suma de los codigos 09, 10, 15, 20 y 22.

A continuacion se enumeran algunos cortes de los reportes disponibles:

Resultados sobre Carga de Trabajo por Entidad Federativa 2011
(Unidades Econdmicas y Valor de la Produccién)

Entidad Federativa

Sector

Resultados sobre Carga de Trabajo por Entidad Federativa 2011
(Unidades Econdmicas y Valor de la Produccién)

Direccion Regional

Coordinacion Estatal

Sector

Resultados sobre Carga de Trabajo por Entidad Federativa 2011
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(Unidades Econdmicas y Valor de la Produccion)
Coordinacion Estatal

Jefatura de Grupo

Supervisor

Sector

2.7 Organizacién y Entrega de la Informacion

Para entregar los cuestionarios se deberan conformar paquetes, de acuerdo con el sector de los cuestionarios;
la elaboracion de éstos correspondera al Supervisor y al Jefe de Grupo.

Cuando el Supervisor concluya con la revision de la etapa de recuperacion organizara los cuestionarios
levantados con informacién (cddigos 01, 02, 03, 04, 17, 19, 21 y 23), para su entrega al Jefe de Grupo.

El Supervisor Io§ organizara por tipo de cuestionario con el siguiente orden: AE1, AM1, AC1, AS1y AMT1
al interior por Clave Unica de menor a mayor, incluyendo los cuestionarios de todos los Entrevistadores.

Los cuestionarios con codigo 04 deberan incluir el formato 5 RURC.

Si al revisar la informacion de los cuestionarios el Jefe de Grupo encuentra incongruencias, la falta de este
formato 5 RURC los regresara al Supervisor, para que éste lo aclare con el Entrevistador responsable y, de ser
necesario, los regrese a campo.

El Jefe de Grupo recibira los paquetes considerando todos los cuestionarios en muestra. Los revisara que
estén organizados por tipo de cuestionario (AE1, AM1, AC1, AS1 y AT1) y al interior por Clave Unica de menor
a mayor.

2.8 Conformacion de Expedientes

El Jefe de Grupo apoyara al Jefe de Departamento para que todos los expedientes de registros con cédigo de
resultado diferente a levantado estén conformados correctamente; esto es, que el cddigo y la causa sean
congruentes, que cada expediente contenga el formato 3 INEX con la informacion requerida de cada puesto
(Entrevistador, Supervisor y Jefe de Grupo) y los documentos que avalen la asignacién del cédigo en campo.

El Supervisor debera verificar en campo todos los casos; asentara en el INEX las observaciones
correspondientes que corroboren o modifiquen el cédigo asignado y su firma.

El Jefe de Grupo y el Jefe de Departamento efectuaran las verificaciones en campo, cuando realicen sus
visitas de supervisiéon. Cabe mencionar que debe existir informaciéon en Observaciones al menos de alguna de
estas figuras en el apartado correspondiente, lo cual indicara que efectivamente se supervisé la situacion en
campo y es realmente la que se menciona. Por lo tanto, todos los INEX deben contar con la firma del Jefe de
Grupo, del Jefe de Departamento y del Subdirector Estatal de Estadistica.

Asimismo, si por algun motivo (previo a la asignacion del cédigo definitivo), se le dio a un registro otro
cédigo que no era el correcto, debe ponerse especial cuidado para que cuando se cambie, se registre el mismo
en la base de datos y el DUE.

Una vez que el expediente se haya conformado en su totalidad, el Jefe de Departamento con apoyo del
Jefe de Grupo sera el responsable de enviarlo a Oficinas Centrales, considerando todos los lineamientos para
su envio, tomando en cuenta que si no se cumple con las instrucciones de llenado, a los registros involucrados
se les cambiara a cddigo de pendiente hasta que se reciban correctamente.

El envio a Oficinas Centrales se hara como a continuacion se indica:
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¢ Para su envio, el INEX debera digitalizarse, procurando que toda la informacién sea legible, para su
analisis correcto.

e  Se enviara un archivo por cada expediente, en formato PDF.

e ElI nombre del archivo debe estar conformado de la siguiente forma: Clave
Unica_ICVE_NI_NC_Razén Social.

* Los archivos se empacaran para enviarse en un correo a la direcciéon gabriel.jimenez@inegi.org.mx.

e Cuando por la dimensiéon del empacado no sea posible enviarlo por este medio, se depositara en fip,
debiendo notificar el depdsito por correo electronico a la misma cuenta.

o EIINEX debera tener registrada toda la informaciéon que se solicita en sus apartados, segun el cédigo
de que se trata.

* Debera anexarse toda la documentacion recabada en campo.

Entrega —Recuperacion

A partir del 01 y hasta el 30 de junio deberan enviarse los INEX a Oficinas Centrales, considerando que los
expedientes de los registros que en la etapa de Entrega Recuperacion se les asigne un cdodigo definitivo
diferente a levantado deberan enviarse a mas tardar 10 dias habiles después de la conclusion de dicha etapa.

Cabe mencionar que aquellos registros de los cuales no se reciba expediente y que en el avance estén con
codigo de resultado diferente a levantado, se cambiaran a cddigo de pendiente; por lo cual, el envio de los
archivos debera ser oportuno.

2.9 Reuniones de Trabajo

Las reuniones de trabajo fundamentan su importancia en la necesidad de conocer detalladamente, todas las
situaciones presentadas en campo y en gabinete para, de ser necesario, ofrecer las opciones que favorezcan el
buen desempefio de las tareas del levantamiento de las Encuestas Econémicas Nacionales.

La persona que presida la reunioén, Supervisor y Jefe de Grupo, dara solucién o respuesta en el momento
que se plantee alguna problematica; si por alguna razén no le es posible, debera hacerlo a la mayor brevedad,
para lo cual preguntara o planteara el problema a su jefe inmediato. El Jefe de Departamento de Estadisticas
Econémicas sera el responsable de preguntar o solicitar la solucion a un problema a Oficinas Centrales.

1.-Supervisor con Entrevistadores

Estas reuniones son de caracter obligatorio, por lo que deberan presentarse el personal involucrado, se
realizaran reuniones para abordaran todas las dudas, cambios de lineamientos, problematica observada
durante la supervision, etc. Cuando algun problema no pueda resolverse con los materiales de apoyo, el
Supervisor solicitara al Jefe de Grupo su intervencion para brindar la asesoria requerida.

De igual manera, se manifestara lo observado en el desempefio de las actividades del equipo de
colaboradores, para lo cual elaborar una orden del dia, con el fin de no omitir algin asunto importante, como
podria ser: retraso en el levantamiento, baja productividad o cualquier otro que se considere necesario tratar.

Se elaborara una minuta de cada reunién, en la cual quedaran asentados todos los acuerdos y
conclusiones del dia, misma que podra ser consultada por los Entrevistadores para verificar los criterios
operativos. La minuta también sera util en las reuniones con el Jefe de Grupo, quien debera conocer los temas
tratados en la reunién de cada Supervisor con sus Entrevistadores.
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2.-Jefe de Grupo con el Supervisor

El Supervisor debera entregar los materiales correspondientes al Jefe de Grupo, y este le entregara a cada
Supervisor los cuestionarios que no pasaron los criterios de la revision.

3.-Jefe de Grupo con el Jefe de Departamento de Estadisticas Econémicas

Por otro lado, el Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas brindara asesoria necesaria, informando
ademas sobre cambios o nuevas instrucciones de Oficinas Centrales.
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. Formato 6 Regreso de Cuestionarios a Campo

Objetivo: Llevar el control de los cuestionarios que el Supervisor envie a campo, ya sea por la revision que él
realice y que determine la necesidad de verificacion de la informacion o porque la Subdireccién Estatal de
Informatica los regrese a reconsulta.

Periodicidad: Discontinua de acuerdo con los casos que se presenten.

Insumos: Los cuestionarios revisados por el Supervisor; asi como los recibidos por efecto de la validacion

automatizada.
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
WSTITUTD NACIONAL OPERATIVO ANUAL 2011
BE ESTRANISTICR Y GEOGRAFIA

Formato 6 Regreso de Cuestionarios a Campo

COORDINACION ESTATAL

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA

JEFA TURA DE GRUPO

SUPERVISCR

ENTREVISTADOR

CLAVEUNICA N

DESCRIPCION DEL ERROR

TIPO DE
CUESTIONARIO|

ENVIADO POR

FECHA DE
EWio A
CAMPO

FECHA DE
REGRESO DE
CAMPO

FIRMA DEL
ENTREVISTADOR

ELABORO

PUESTO, NOMBRE Y FIRMA
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUITD NACIONL OPERATIVO ANUAL 2011
£ ESTROISTICA ¥ BeaGRRER Formato 6 Regreso de Cuestionarios a Campo

m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

COORDINACION ESTATAL | ‘ | |

I% SUPERVISOR ‘ ‘

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA | ‘ | | < I% ENTREVISTADOR | ‘ ‘

JEFATURA DE GRUPO | ‘ | |

Numero de hojas que se utilicen para
Nombres vy claves relacionar todos los cuestionarios
correspondientes. revisados por Entrevistador

Las claves que identifiquen a la unidad econdmica, a
la que pertenece el cuestionario enviado a campo

A

a R
CLAVE UNICA NI DESCRIPCION DEL ERROR
A
Espacio para que el Supervisor anote el motivo
por el cual se envia el cuestionario a campo
FECHA DE FECHA DE
TIPO DE . FIRMA DEL
ENVIADO POR ENVIO A REGRESO DE
CUESTIONARIO ENTREVISTADOR
CAMPO CAMPO
El tipo de cuestionario segun 5
el sector correspondiente.
N N A

La clave segun el tipo de procedencia del
regreso del cuestionario a campo:

S — Supervisor
VA — Validacion automatizada

encargado de realizar
consulta.

Supervisor
La fecha (dia y mes) en el cuestionario se

entregue al Entrevistador para que verifique o
reconsulte la informacion en campo.

Firma del Entrevistador

la

La fecha (dia y mes) cuando el
Entrevistador regrese el cuestionario al
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ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR

A

71N\

Nombre y firma del Supervisor responsable
del envio de los cuestionarios y del llenado
del formato.
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