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Presentación

El Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI) y la 
Asociación Mexicana de Secretarios de Desarrollo Económico 
(AMSDE) mediante un convenio de colaboración, se unen nueva-
mente para el diseño, levantamiento y procesamiento de información 
para la Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitivi-
dad de las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas (ENAPROCE 
2018), con la fi nalidad de obtener información estadística que permita 
conocer las características de operación y desarrollo de las mismas, 
identifi car las necesidades, fuentes y condiciones de acceso al fi nan-
ciamiento, las cadenas productivas, las capacidades tecnológicas y 
de innovación, el ambiente de negocios y su regulación así como el 
conocimiento de los apoyos gubernamentales.

La Subdirección de Tratamiento de Estadísticas de Tecnolo-
gías de la Información y Encuestas Especiales de la Dirección de 
Estadísticas de Tecnologías de la Información y Encuestas Espe-
ciales pertenecientes a la Dirección General Adjunta de Encues-
tas Económicas (DGAEE), presenta el Manual de Tratamiento 
de la Información para la Encuesta Nacional sobre Productivi-
dad y Competitividad de las Micro, Pequeñas y Medianas Em-
presas ENAPROCE 2018, para detallar los procedimientos que 
debe seguir el personal que participa en el tratamiento y análisis
de la información de la encuesta, además de que proporciona apoyo 
técnico-teórico que oriente el desarrollo de las funciones asignadas 
al personal, de igual manera servirá de base para la capacitación y 
material de consulta durante todo el periodo de tratamiento.
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I ntrodu cción

(l obMetivo de este manual es servir como material de apoyo y con -
sulta durante la etapa de tratamiento y análisis de la inIormación, 
el cual está dirigido al personal que participa en este proceso, ast 
mismo, servirá de instrumento para la capacitación del tratamiento 
de la inIormación sobre la (ncuesta 1acional sobre 3roductividad 
y &ompetitividad de las 0icro, 3equexas y 0edianas (mpresas  
((1$352&( ����).

(l presente manual está estructurado en � capttulos y un ane[o, 
co m o  se  d e t a l l a  a  co n t i n u a ci ó n :

(n el capttulo �, se describe la estructura orgánica donde se en -
cuentra inmersa la Subdirección de 7ratamiento de (stadtsticas de 
7ecnologtas de la ,nIormación y (ncuestas (speciales.

(n el capttulo �, se describen los aspectos generales del proyec-
to estadtstico, los cuales son: los antecedentes que dan origen al 
presente estudio, los obMetivos a alcan]ar, la unidad de observación, 
las caractertsticas generales de la encuesta, la cobertura temática, 
sectorial y geográfica, el disexo estadtstico, el tamaxo de la mues -
tra, el periodo de levantamiento y tratamiento, ast como los códigos 
de resultado a utili]ar.

(n el capttulo 3, se esquemati]an las etapas del proceso de 
inIormación que reali]arán los analistas, supervisores, coordinador 
y e n l a c e  d e  co n si st e n ci a  d e  r e su l t a d o s e n  e l  p r o ce so  d e  t r a t a m i e n t o  
de datos, siendo pie]as clave de esta etapa.

(n el capttulo �, se presenta el proceso de codificación, en él se 
hace mención de cada uno de los puntos que intervienen en este 
proceso para obtener los resultados de calidad requerida para el 
evento.

(n el capttulo �, se describen algunos de los criterios, ast como 
los vectores teóricos que describen detalladamente el procedimien -
to de corrección y observación para garanti]ar la calidad de los  
datos que se utili]arán en la etapa de tratamiento de la inIormación 
de esta encuesta.

(l apartado de ane[o, contiene los reportes que se utili]arán 
en la etapa de tratamiento con la descripción de sus variables, ast 
como los cuestionarios.
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1 .1  A ntecedentes

(l origen de nuestro ,nstituto se remonta al �� de enero de ���3 cuando, por decreto presidencial, la &oordinación 
*eneral de los Servicios 1acionales de (stadtstica, *eograIta e ,nIormática se convirtió en el ,nstituto 1acional de 
(stadtstica, *eograIta e ,nIormática (,1(*,), dependencia subordinada a la entonces Secretarta de 3rogramación 
y 3resupuesto.

/a estructura de la nueva institución quedó integrada por las direcciones generales de (stadtstica ņen Iunciones 
desde ����, cuando dependta de la Secretarta de )omento, &oloni]ación, ,ndustria y &omercioņ, de *eograIta 
±establecida en ����, con adscripción a la 3residenciaņ, 3olttica ,nIormática, y de ,ntegración y $nálisis de la ,nIor-
mación.

(l ,1(*, es un organismo p~blico con autonomta técnica y de gestión, personalidad Murtdica y patrimonio pro -
pios, responsable de normar y coordinar el Sistema 1acional de ,nIormación (stadtstica y *eográfica, seg~n se 
estableció desde la reIorma a los arttculos �� y �3 de la &onstitución 3olttica de los (stados 8nidos 0e[icanos, 
publicada el � de abril de ���� en el 'iario 2ficial de la )ederación ('2)).

&on la aprobación de la /ey del Sistema 1acional de ,nIormación (stadtstica y *eográfica (/S1,(*), publicada 
en el '2) el �� de abril de ����, se sentaron las bases para la construcción del Sistema y para la organi]ación de 
nuestro ,nstituto. $demás, se establecieron como Iacultades e[clusivas del ,1(*, el reali]ar los censos nacionales, 
integrar el Sistema de &uentas 1acionales y elaborar los tndices nacionales de precios al &onsumidor y 3roductor.

&on la entrada en vigor de la /S1,(* ņel �� de Mulio de ����ņ nuestra institución cambió a su denominación 
actual: ,nstituto 1acional de (stadtstica y *eograIta, aunque conserva las mismas siglas, ,1(*,.

1 .2 I dentidad I nstitu cional

(l ,1(*, es una institución indispensable en el conte[to nacional, merced a que la inIormación de calidad que genera 
y diIunde es utili]ada por diversos Iactores en la toma de decisiones que, en suma, aIectan el desarrollo del pats. 
(sos datos son los que permiten, además, que la sociedad en su conMunto tenga una radiograIta confiable y oportuna 
de la nación.

&on la finalidad de que los productos que origina sean cada ve] más pertinentes y accesibles para todos, nuestro 
,nstituto está en una renovación sistemática y constante de las metodologtas que emplea en materia estadtstica y 
geográfica, ast como de los medios a través de los cuales los usuarios acceden a los productos generados.

&onsciente de ser una institución de servicio p~blico, el ,1(*, ha emprendido en los ~ltimos axos varios es-
Iuer]os para consolidar su presencia nacional e internacional: después de cumplir con lo estipulado en la /ey del 
Sistema 1acional de ,nIormación (stadtstica y *eográfica� en relación al Iuncionamiento del Sistema y de nuestro 
,nstituto, se han Iortalecido las relaciones con dependencias del gobierno Iederal y las entidades Iederativas, al 
tiempo que se ha reali]ado una intensa actividad de vinculación con los poderes /egislativo y -udicial, los sectores 
privado y académico, además de medios de comunicación, otros patses y organismos de alcance regional y mundial.

/o anterior nos ha conducido a meMorar la manera en que captamos la inIormación, los productos y servicios que 
se generan para dar respuesta a las necesidades de los diversos tipos de usuarios, desde la sociedad en su conMunto 
hasta los grupos especiali]ados.

1 . E stru ctu ra org aniza cional
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Para garantizar la accesibilidad de la información disponible, se han implementado aplicaciones derivadas de los 
adelantos tecnológicos, al tiempo que ha incursionado en las redes sociales.

Así, el INEGI cumple responsablemente con el papel clave que se le ha designado para el desarrollo de México: 
generar información útil, oportuna y de interés nacional, bajo los principios de accesibilidad, transparencia, objetivi-
dad e independencia.

Junta de Gobierno

La Junta de Gobierno, órgano superior de dirección del INEGI, se instaló formalmente el 13 de octubre de 2008. 

Sus integrantes han tomado los acuerdos necesarios para integrar y construir el Sistema Nacional de Información 
Estadística y Geográfi ca (SNIEG), así como para establecer las reglas de funcionamiento del INEGI, y con ello dar 
respuesta a la obligación de generar información de interés nacional de calidad.

A la Junta de Gobierno le corresponden, entre otras, las siguientes atribuciones:

• Normar el funcionamiento del Sistema y regular la captación, procesamiento y publicación de la información que 
se genere.

• Determinar la información que se considere de interés nacional.

• Aprobar los programas estratégicos del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfi ca; Nacional de 
Estadística y Geografía, y Anual de Estadística y Geografía.

• Aprobar el Programa Anual de Trabajo del Instituto y determinar las políticas para la administración de los recur-
sos humanos, fi nancieros y materiales, en términos de las disposiciones aplicables.

De entre los cinco miembros de la Junta de Gobierno, uno es nombrado titular de la Presidencia del Instituto, al 
que corresponden, entre otras, las siguientes atribuciones:

• Tener a su cargo la administración del Instituto, la representación legal de este y el ejercicio de sus funciones, 
sin perjuicio de las atribuciones que la Ley confi ere a la Junta de Gobierno.

• Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

•   Dar a conocer a los Poderes de la Unión y al público en general el calendario de publicación de Información de 
Interés Nacional una vez aprobado por la Junta de Gobierno.

 Administración

Junta de
Gobierno

Contraloría
Interna

Presidencia

Dirección General

Estadísticas
Sociodemo-

gráfi cas
Estadísticas
Económicas

Integración
Análisis e

Investigación

Vinculación y 
Servicio Público 
de Información

Estadísticas de 
Gobierno,
Seguridad
Pública y
Justicia

Geografía y
Medio

Ambiente

Coordinación
del Sistema
Nacional de 
Información
Estadística y 
Geográfi ca
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D irección G eneral de E stadí sticas E conóm icas

$ la 'irección *eneral de (stadtsticas (conómicas le corresponden, entre otras, las siguientes atribuciones:

� &oordinar la generación de inIormación estadtstica en materia económica, de manera que contribuya al cono -
cimiento de la realidad nacional.

� 'irigir la reali]ación de los censos nacionales económicos y agropecuarios, los censos eMidales, las encuestas 
en unidades económicas y la e[plotación de los registros administrativos de carácter económico.

� &oordinar la generación del Ëndice 1acional de 3recios al &onsumidor y el Ëndice 1acional de 3recios 3roduc -
tor.

� 3ropiciar la adecuación conceptual de la inIormación económica a las necesidades que el desarrollo del pats 
requiera, Iavoreciendo en todo momento que la misma sea comparable en el tiempo y el espacio.

� &oordinar los procesos de disexo, captación, actuali]ación, organi]ación, procesamiento, integración, compila -
ción y conservación de la inIormación económica y coadyuvar en su publicación y diIusión.

� $utori]ar, previa opinión de las autoridades competentes, el levantamiento de inIormación estadtstica que, den -
tro del ámbito de su competencia, realicen personas Itsicas o morales e[tranMeras.

� )ungir como secretario técnico del &omité (Mecutivo del Subsistema 1acional de ,nIormación (conómica.

D irección G eneral A dj u nta de E ncu estas E conóm icas ( D G A E E )

/a estructura de la 'irección *eneral $dMunta de (ncuestas (conómicas, parte de la premisa de que la especiali]a -
ción temática Iavorece el óptimo desarrollo de nuestro potencial técnico y productivo, debido a que establece a una 
división del trabaMo que, por una parte, conIorma grupos de trabaMo más claramente enIocados en cuanto al obMeto 
de análisis y por otra parte hace a estos grupos más homogéneos en cuanto a la e[periencia proIesional de sus 
integrantes. $l aglutinar recursos humanos y técnicos con especiali]aciones en com~n se Iavorece el incremento de 
la eficacia de sus actividades, en aras de un meMor desempexo.

'irección *eneral  
de (stadtsticas 

E co n ó m i ca s

-osé $rturo
%lancas (speMo

'irección *eneral $dMunta

&ensos (conómicos 
y $gropecuarios

Susana 3atricia
3ére] &adena

E n cu e st a s  
E co n ó m i ca s

$raceli
0arttne] *ama

&uentas
N a ci o n a l e s

)rancisco
*uillén 0arttn

Ëndices
 de 3recios

-orge $lberto
5eyes 0oreno

5egistros  
$dministrativos

E co n ó m i co s

*erardo $lIonso
'urand $lcántara
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D irección de E stadí sticas de T ecnolog í as de la I nf orm ación y  E ncu estas E sp eciales

'irección de  
(stadtsticas de 

 7ecnologtas de la  
,nIormación y 

E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

S u b d i r e cci ó n
de 'isexo de  

(stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación y 
E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

S u b d i r e cci ó n
d e  T r a t a m i e n t o  d e  

(stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación y 
E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

'epartamento  
de 'isexo de  

(stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación

'epartamento  
de ([plotación de  

(stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación

'epartamento  
de 3rocesamiento  

(stadtsticas de 
7ecnologtas  

de la ,nIormación

E st r u ct u r a  e ve n t u a l
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S u b dirección de T ratam iento de E stadí sticas de T ecnolog í as de la I nf orm ación y  E ncu estas E sp eciales

(n las ~ltimas décadas 0é[ico ha e[perimentado Iuertes cambios que impulsan a los organismos p~blicos, privados 
y sociales a requerir inIormación actuali]ada en pla]os más cortos para usarla en el disexo y evaluación de sus 
poltticas, planes y programas. 3or lo que es cada ve] mayor la necesidad de abordar nuevas temáticas a través de 
proyectos y encuestas especiales en tiempos cortos, como es el caso de la (1$352&( ����.

'irección *eneral 
$dMunta de
E n cu e st a s

E co n ó m i ca s

'irección de  
(stadtsticas de 

 7ecnologtas de la  
,nIormación y 

E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

S u b d i r e cci ó n  
d e  T r a t a m i e n t o  

de (stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación y 
E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

Je f e  d e
'epartamento  

de 3rocesamiento  
de (stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación

&onsistencia de  
r e su l t a d o s d e  

E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

S e cr e t a r i a

3rogramador
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/a estructura para el tratamiento de la inIormación de la (1$352&( ���� es la siguiente:

S u b d i r e cci ó n  
d e  T r a t a m i e n t o  

de (stadtsticas de 
7ecnologtas de la  

,nIormación y 
E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

E n l a ce  d e  
co n si st e n ci a  

d e  r e su l t a d o s d e  
E n cu e st a s  
E sp e ci a l e s

&oordinador  
d e  

T r a t a m i e n t o

S u p e r vi so r e s

$nalistas
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2. Caracteriza ción del p roy ecto

2.1  A ntecedentes

(n ���� se llevó a cabo el levantamiento de la E ncu esta N acional sob re P rodu ctividad y  Com p etitividad de 
las M icro,  P eq u eñ as y  M edianas E m p resas ( E N A P R O CE )  20 1 5,  d e r i va d o  d e  l a  co l a b o r a ci ó n  i n st i t u ci o n a l  e n t r e  
e l  I nstitu to N acional del E m p rendedor “I N A D E M ”,  y  el B anco N acional de Com ercio E x terior,  S .N .C. “B A N -
CO M E X T ” y e l   I nstitu to N acional de E stadí stica y  G eog raf í a “I N E G I ”,  organismos que reali]aron un esIuer]o 
conMunto por generar inIormación estadtstica oportuna, confiable y obMetiva sobre las habilidades gerenciales y el 
emprendimiento, las Iuentes y usos del financiamiento, las capacidades tecnológicas y de innovación, el ambiente 
de negocios y su regulación ast como el conocimiento de los apoyos gubernamentales.

/a (1$352&( ���� es una encuesta ~nica en su tipo debido a que contiene inIormación precisa sobre la 
demanda de crédito de las empresas, la cual no está disponible al nivel de detalle que incorpora la encuesta en 
otras Iuentes de inIormación en el pats. (l nuevo levantamiento de la (ncuesta 1acional de sobre 3roductividad y 
&ompetitividad de las 0icro, 3equexas y 0edianas (mpresas en ���� permitirá tener datos actuali]ados sobre el 
panorama del financiamiento empresarial, con lo que además se podrá evaluar el impacto de las medidas llevadas 
a cabo por las autoridades en los ~ltimos axos para incrementar el acceso y uso del financiamiento a empresas.

2.2 O b j etivo de la encu esta

2btener inIormación con representatividad nacional y tamaxo de empresa que permita conocer las caractertsticas de 
operación y desarrollo de las mismas, a través de la medición de las habilidades gerenciales y el emprendimiento, 
las Iuentes de financiamiento, las cadenas productivas globales, las capacidades tecnológicas y de innovación, el 
ambiente de negocios y su regulación ast como el conocimiento de los apoyos gubernamentales con el fin de contar 
con indicadores que permitan la toma de decisiones para el Iomento de la cultura emprendedora del pats.

2.3 Objetivos específicos

$nali]ar el impacto de los programas del ,nstituto 1acional del (mprendedor (,1$'(0) en la productividad de las 
micro, pequexas y medianas empresas, a través de la medición de:

� &apacidades tecnológicas.
� )inanciamiento.
� ,nnovación.
� +abilidades gerenciales y capacitación laboral.
� &onocimiento y utili]ación adecuada de los apoyos.
� 3articipación en las e[portaciones.

3artiendo del obMetivo general del 3lan 1acional de 'esarrollo y del 3rograma para 'emocrati]ar la 3roductivi -
dad, conocer los obstáculos que inhiben la productividad de las micro, pequexas y medianas empresas.

2.4  Caracterí sticas g enerales de la encu esta

T ip o de entrevista

(l tipo de entrevista que se utili]ará para la recolección de los datos será:

0icroempresas: (ntrevista directa, cuestionario impreso y electrónico en internet.
3equexas y medianas empresas: (ntrevista diIerida y cuestionario impreso y electrónico en internet.
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2.5 Cob ertu ra tem á tica
(l cuestionario para 0icro empresas está conIormado por �� preguntas, dividido en ;,, secciones:

,. &lasificación económica
,,. ,nicio de operaciones
,,,. $ctividades complementarias del propietario del negocio
,9. 3ersonal ocupado, tiempo eIectivo de trabaMo y remuneraciones
9. &apacitación
9,. *astos por consumo de bienes o servicios
9,,. ,ngresos de bienes o servicios
9,,,. $ctivos fiMos
,;. &apacidad de su negocio y e[pectativas de desarrollo
;. $poyos gubernamentales y Iuentes de financiamiento
;,. &iencia y tecnologta
;,,. $mbiente de negocios y regulación

/os cuestionarios para 0anuIacturas, &omercio y Servicios está conIormado por �� preguntas, dividido en ;,, 
se cci o n e s:

,. 'atos generales de la empresa
,,. 7iempo de trabaMo, personal ocupado y remuneraciones
,,,. &apacitación
,9. *astos por consumo de bienes o servicios
9. ,ngresos de bienes o servicios y e[portaciones
9,. ([istencias
9,,. $ctivos fiMos
9,,,. &apacidades empresariales y emprendimiento
,;. $poyos gubernamentales y Iuentes de financiamiento
;. &adenas productivas globales
;,. &iencia, tecnologta e innovación
;,,. $mbiente de negocios y regulación

2.6 Definición de la unidad de observación

S e  co n si d e r ó  co m o  u n i d a d  d e  m u e st r e o  a  l a  em presa  definida como la unidad económica y Murtdica que baMo una sola 
e n t i d a d  p r o p i e t a r i a  o  co n t r o l a d o r a  se  d e d i ca  p r i n ci p a l m e n t e  a  a ct i vi d a d e s  i n d u st r i a l e s,  m e r ca n t i l e s o  d e  p r e st a ci ó n  d e  
servicios con fines lucrativos o no� con una estructura operativa subdividida en sucursales o con una sola ubicación 
Itsica la cual podrá ser ~nica, es decir, no e[iste otra unidad económica con la misma denominación o ra]ón social o 
bien, estar conIormada por varios establecimientos con la misma ra]ón social a~n con actividad diIerente. /a inIor-
mación solicitada será de toda la empresa seleccionada en muestra.

2.7  D iseñ o estadí stico

P ob lación ob j etivo

Se integra por las empresas que reali]an actividades de manuIacturas, comercio y grupo de sectores espectficos de 
los servicios privados no financieros, considera los sectores estratégicos con base en la clasificación del Sistema de 
&lasificación ,ndustrial de $mérica del 1orte ���3 (S&,$1 ���3).

Estratificación

/as empresas se clasifican en cuatro grupos con base en el personal ocupado seg~n la clasificación presentada por 
la Secretaria de (conomta en el 'iario 2ficial. 'icha clasificación se presenta a continuación:

T am añ o de 
em p resa

R ang os de p ersonal ocu p ado
Com ercio S ervicios I ndu stria

*rande ��� y más ��� y más ��� y más
0ediana 3� a ��� �� a ��� �� a ���
3equexa �� a 3� �� a �� �� a ��
0icro � a �� � a �� � a ��
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/as empresas también se estratifican con respecto a la variable ingresos totales y tienen los siguientes rangos por 
e l  t a m a ñ o  d e  e m p r e sa :

E sq u em a de m u estreo 

(l esquema de muestreo para cada dominio de estudio, es probabiltstico y estratificado. 

3ara el dominio *ran sector, es probabiltstico y estratificado ((mpresas grandes).
3ara el dominio (ntidad�sector estratégico es probabiltstico y estratificado (3ymes).
3ara el dominio 1acional es probabiltstico, estratificado (0icro).

M arco de m u estreo

(l marco de muestreo se integra por las empresas provenientes del 0arco (stadtstico 1acional de 8nidades (co-
nómicas (0(18(), alimentado por el 5egistro (stadtstico de 1egocios de 0é[ico (5(1(0) actuali]ado al tercer 
trimestre del ����� cuya actividad económica corresponda a manuIacturas, comercio y a los siguientes sectores de 
los servicios privados no financieros:

����� 7ransportes, correos y almacenamiento.
�� Servicios proIesionales, cienttficos y técnicos.
��  Servicios de apoyo a los negocios y maneMo de desechos y servicios de remediación.
��  Servicios de esparcimiento, culturales y deportivos, y otros servicios recreativos.
�� Servicios de aloMamiento temporal y de preparación de alimentos y bebidas.
�� 2tros servicios, e[cepto actividades gubernamentales.

Seg~n el Sistema de &lasificación ,ndustrial de $mérica del 1orte ���3 (S&,$1 ���3).

(l marco de muestreo queda integrado por � ��� ��� empresas.

2.8  T am añ o de la m u estra
 (l tamaxo de muestra calculado se reali]a considerando un nivel de confian]a del ���.

 
3ara (mpresas grandes, una tasa de no respuesta esperada del ��� y un error relativo del ���.
3ara 3ymes, una tasa de no respuesta esperada del ��� y un error relativo del ��.
3ara 0icro, una tasa de no respuesta esperada del 3��, la cual se obtiene considerando los resultados obteni -

dos del estudio de demograIta de establecimientos de ���� y un error relativo del ��.��.  

(l tamaxo de muestra total es de �3 ��� empresas:

L a  d i st r i b u ci ó n  d e  l a  m u e st r a  p o r  g r a n  se ct o r  y t a m a ñ o  d e  e m p r e sa  e s l a  si g u i e n t e :

E strato
R ang os ( m iles de p esos)

G randes P y m es M icro
1 !��� ��� !�� ��� !���
� ��� ��� � ��� ��� � 3�� � �� ��� �� � ���
3 � � ��� ��� � � � 3�� �� ��

T am añ o de em p resa T otal
T otal 23  9 28

*rande � ���
0ediana � �3�
3equexa �� ���
0icro 3 3��

G ran sector T otal

T otal 23  9 28

0anuIacturas � ���
&omercio � ���
S e r vi ci o s �� ���

T am añ o de em p resa M arco
T otal 4  1 8 2 0 6 4

*rande �� 3��
0ediana �� ��3
3equexa �� ��3
0icro � ��� ���
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L a  d i st r i b u ci ó n  d e  l a  m u e st r a  p o r  d o m i n i o  e s:

2.9 Cobertura geográfica y sectorial 

/a cobertura geográfica es a nivel nacional y por entidad Iederativa para pequexas y medianas empresas.

D om inio de estu dio 
� 1acional *ran Sector y nacional tamaxo de empresa.
� (statal. Sectores estratégicos y resto (3ymes).
� 1acional (0icroempresas).

Cobertura geográfica

/a cobertura a nivel nacional es por gran sector de actividad y por tamaxo de empresa.
$ nivel entidad Iederativa es por sectores estratégicos para pequexas y medianas empresas.
L o s se ct o r e s e st r a t é g i co s so n  su b g r u p o s d e  l o s se ct o r e s d e  a ct i vi d a d  e co n ó m i ca  co n si d e r a d o s e n  l a  p o b l a ci ó n  o b -
Metivo.

2.1 0  Cronog ram a de actividades

P eriodo de recolección:  �� de octubre de ���� al 3� de noviembre de ����.
P eriodo de tratam iento:  �� de noviembre de ���� al �� de Iebrero de ����.
P eriodo de aná lisis:  �� de mar]o al 3� de abril de ����.

2.1 1  Códig os de condición op erativa du rante la etap a de recu p eración

8n código de condición operativa es una clave que representa la situación detectada en la unidad económica durante 
el operativo de captación de la inIormación.

(l obMetivo de la asignación de códigos en la captación de la inIormación es registrar el resultado de la visita, lo 
que permite a una determinada Iecha, tener el porcentaMe de inIormación recuperada.

2.1 1 .1  Códig os de levantado

'urante el proceso del operativo, la captación de la inIormación en campo presenta diversas situaciones que se ven 
reÀeMadas en los siguientes códigos:

D om inio T am añ o de la m u estra
T otal P anel Com p letar diseñ o

T otal 23  9 28 1 9  252 4  6 7 6
*rande � ��� � ��� ��
3ymes �� ��� �� ��� � 3��
0icro 3 3�� � ��� 3��

CÓ D I G O D E S CR I P CI Ó N
0 1 &on inIormación completa
0 2 )usionente
1 7 )usionado
0 4 *lobali]ador
1 9 *lobali]ado
21 &on inIormación mtnima
23 ([temporáneo
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$ continuación, se describen las caractertsticas espectficas de cada código:

Códig o 0 1 . Con I nf orm ación Com p leta 

(ste código se asignará al registro de la unidad económica que entregó el cuestionario con inIormación completa 
y que cumple al ���� con los &riterios %ásicos de 5evisión de acuerdo con el cuadernillo de &riterios %ásicos de 
5evisión en &ampo.

Códig o 0 2. F u sionante 

&ódigo que se asigna cuando el cuestionario recuperado incluya la inIormación de una o varias ra]ones sociales por 
eIectos de una Iusión, independientemente de que éstas se encuentren en la muestra seleccionada. 

F u sión:  se denomina Iusión cuando una unidad económica Itsicamente integró tanto su personal ocupado como 
sus activos fiMos a los de otra unidad en muestra o no. 

Se debe capturar en el apartado de observaciones del 'irectorio de 8nidades (conómicas ('8() con cuál uni -
dad económica se Iusionó y si se encuentra en muestra o no, además se anotará la &lave (stadtstica (mpresarial 
(&/((), clave ~nica, ra]ón social y clave del ,nIormante del Iusionado, ast como la Iecha y causa de la Iusión. 

$l surgir esta situación se debe llenar el Iormato de 5elación de 8nidades )usionadas (58)) en el cual se 
anotará la &/((, clave ~nica y clave del ,nIormante y ra]ón social de la unidad económica en el que se captó la 
inIormación, ast como, la relación de la (s) unidad (es) que se Iusionaron. (l Iormato se depositará en la carpeta de 
la encuesta para su respectiva revisión por parte de 2ficina &entral y se nombrará de la siguiente manera: clave 
ú nica_ 0 2_  razó n social.

(n caso de que el establecimiento )usionante no esté en muestra, se recuperará la inIormación de la unidad 
económica que se tiene en directorio, actuali]ando los datos de identificación. Se asigna código �� y en el apartado 
de observaciones '8( y cuestionario se registra que hubo un incremento debido a la Iusión.

Códig o 1 7 . F u sionado 

&ódigo que se asigna a un establecimiento en muestra cuyos datos se presentan agregados en otro cuestionario, 
debido a que se Iusionaron Itsicamente con otra unidad económica en muestra.

$l presentarse la posibilidad de tener unidades económicas en muestra que se hayan Iusionado a otras también 
en muestra, se hace necesario contar con el códig o 1 7 . F u sionado,  para que se Mustifique la ausencia de inIorma-
ción debido a que los datos se captaron en el cuestionario de otra unidad económica, a la que se le asignó el códig o 
0 2 F u sionante.

Códig o 0 4 . G lob aliza dor 

&ódigo que se asigna a la unidad económica que proporciona inIormación concentrada de dos o más empresas en 
un solo cuestionario.

(sta situación en la captación de la inIormación se presenta cuando alg~n ,nIormante no puede proporcionar la 
inIormación de la empresa seleccionada debido a que esta se encuentra concentrada con otras empresas, es decir, 
a nivel corporativo, por lo que se captará la inIormación concentrada de más de una empresa en un solo cuestiona -
rio, asignándole a éste, el códig o 0 4 . G lob aliza dor,  y a l  r e st o  d e  l a s e m p r e sa s p e r t e n e c i e n t e s a l  co r p o r a t i vo  s e  l e s 
asignará el códig o 1 9 . G lob aliza do.

(n el apartado de observaciones del '8(, se anotará la &/((, clave ~nica, ra]ón social y clave del ,nIormante 
de las empresas que se hayan globali]ado.

'ebido a que la inIormación para la presentación de resultados de la encuesta se requiere por empresa, es 
indispensable que cada empresa globali]ada se reporte en el Iormato de 5elación de 8nidades 5egistradas en un 
&uestionario (585&). 

(n el Iormato 585& se deben registrar las empresas globali]adas en el cuestionario y el ,nIormante debe regis -
trar el personal ocupado promedio de cada empresa globali]ada, cuidando que el total sea igual al reportado en el 
cuestionario, además de los porcentaMes de ingresos desglosados por unidad económica los cuales deben sumar el 
cien por ciento, todo esto con el apoyo del entrevistador. < el Iormato se depositará en la carpeta de la encuesta para 
su respectiva revisión por parte de 2ficina &entral y se nombrará de la siguiente manera: clave ú nica_ 0 4 _  razó n 
social.
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&abe sexalar que es muy importante la firma del ,nIormante y el sello de la unidad económica en este Iorma-
to para garanti]ar que los datos son correctos, que entregó la inIormación y quién la proporcionó, en caso 
de reconsulta por parte del área de tratamiento de 2ficina &entral.

Códig o 1 9 . G lob aliza do

&ódigo que se asigna a la unidad económica cuya inIormación se proporcionó globali]ada en otro cuestionario (*lo -
bali]ador) en muestra.

Códig o 21 . Con inf orm ación m í nim a

&ódigo que se asigna a la unidad económica cuando el cuestionario no está completo, presenta Ialta de inIormación 
y solo cuenta con las variables clasificadas como mtnimas necesarias, esto de acuerdo con los criterios básicos de 
revisión. 

Códig o 23 . E x tem p orá neo

&ódigo que se debe asignar a la unidad económica cuando se recupere la inIormación posterior a la Iecha de cierre 
del levantamiento.

(s muy importante que el entrevistador se asegure de llenar el Iormato ,1(; con el código correcto, basán-
dose en la investigación reali]ada. (n aquellos casos en los que el supervisor, posterior a la verificación en 
ca m p o  a si g n a  o t r o  có d i g o ,  se deb erá  elab orar u n nu evo f orm ato I N E X  con el código.

2.1 1 .2 Códig os de no levantado

'urante la captación de la inIormación al visitar las unidades económicas pueden presentarse situaciones por las 
que no se pueda recuperar la inIormación, estas situaciones o problemáticas pueden ser:

Códig o 0 5. N o localiza do

&ódigo que se asigna cuando la unidad económica no se locali]a en el domicilio sexalado en el '8(, por error en 
la reIerencia, es decir, no e[iste la calle, el n~mero, colonia, etcétera, o también cuando el domicilio e[iste, pero la 
unidad económica nunca ha estado ubicada en ese domicilio.

(l entrevistador investigará la posible ubicación de la unidad económica, por medio de alguna de las siguientes 
f u e n t e s:

� %uscar en la oficina del ,nstituto 0e[icano del Seguro Social (,0SS).
� %uscar en la oficina del Servicio de $dministración 7ributaria del (stado (S$7).
� 5astrear la página de internet de la empresa.
� 5evisar en el Sistema de ,nIormación (mpresarial (S,(0).
� %uscar en el 'irectorio (stadtstico 1acional de (mpresas ('(18().
� 5astrear en la página de *obierno del (stado (Secretarta de 'esarrollo (conómico, Secretaria de )inan]as, 

etcétera). 
� %uscar en el 'irectorio de &ámaras y $sociaciones de la (ntidad y 1acionales.
� (ntre los vecinos del domicilio.

CÓ D I G O D E S CR I P CI Ó N
0 5 1o /ocali]ado
0 6 'esaparecido
0 7 &ierre 'efinitivo
0 9 H u e l g a
1 0 &ierre 7emporal
1 2 'uplicado
1 4 'uplicado por 8nidad de 2bservación
1 6 S i n i e st r o
24 0al &lasificado de 2rigen
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� 5astrear la página de la empresa en la sección amarilla de la entidad.
� ,nvestigar en directorios teleIónicos locales.

&uando la unidad económica pertene]ca a una ra]ón social con varios establecimientos, el entrevistador deberá 
acudir al domicilio de otros establecimientos de dicha ra]ón social e investigar quién proporcionará la inIormación. 

Si no se logra ubicar la unidad económica, entonces deberá anotar en el apartado de observaciones, detallando 
cuál es el dato mal reIerenciado o que nunca e[istió, ya sea la calle, el n~mero, colonia, etcétera� además de reportar 
al supervisor.

(ste código es aplicable solamente para unidades económicas que se conIorman por un solo estableci -
miento.

Códig o 0 6 . D esap arecido

&ódigo que se asigna cuando el domicilio e[iste y se tiene certeza  de q u e se estab leció allí  por alg~n tiempo la 
u n i d a d  e co n ó m i ca ,  p ero q u e al m om ento de la visita y a no se encu entra.

(s importante mencionar que a las unidades económicas que Iorman parte de una empresa no se les podrá 
asignar este código, ya que se deberá acudir a otros establecimientos o sucursales de la misma para indagar quién 
proporcionará la inIormación.

(l entrevistador investigará la posible ubicación de la unidad económica, por medio de alguna de las siguientes 
f u e n t e s:

� %uscar en la oficina del ,nstituto 0e[icano del Seguro Social (,0SS).
� %uscar en la oficina del Servicio de $dministración 7ributaria en el (stado (S$7).
� 5astrear la página de internet de la empresa.
� 5evisar en el Sistema de ,nIormación (mpresarial (S,(0).
� %uscar en el 'irectorio (stadtstico 1acional de (mpresas ('(18().
� 5astrear en la página de *obierno del (stado (Secretarta de 'esarrollo (conómico, Secretaria de )inan]as, 

etcétera). 
� %uscar en el 'irectorio de &ámaras y $sociaciones de la (ntidad y 1acionales.
� (ntre los vecinos del domicilio.
� 5astrear la página de la empresa en la sección amarilla de la entidad.
� ,nvestigar en directorios teleIónicos locales.

(ste código es aplicable solamente para unidades económicas que se conIorman por un solo estableci -
miento.

Código 07. Cierre definitivo

&ódigo que se aplica cuando la unidad económica deMó de operar definitivamente.

Si la unidad económica presenta cierre definitivo de operaciones, el entrevistador debe conseguir como prioridad 
un documento legal del cierre o en su deIecto una carta firmada por el ,nIormante que dé la certe]a de la situación, 
considerando captar la Iecha de cierre, motivo del cierre, lo que sucedió con el personal ocupado y el destino de los 
activos fiMos. 

/as Iuentes alternas de b~squeda son:

� %uscar en la oficina del ,nstituto 0e[icano del Seguro Social (,0SS).
� %uscar en la oficina del Servicio de $dministración 7ributaria en el (stado (S$7).
� 5astrear página de internet de la empresa.
� 5evisar en el Sistema de ,nIormación (mpresarial (S,(0).
� %uscar en el 'irectorio (stadtstico 1acional de (mpresas ('(18(). 
� 5astrear en la página de *obierno del (stado (Secretarta de 'esarrollo (conómico, Secretaria de )inan]as, 

etcétera). 
� %uscar en el 'irectorio de &ámaras y $sociaciones de la (ntidad y 1acionales.
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(s importante sexalar en este código en particular que en el reporte de campo del entrevistador o acta de hechos 
('ocumento en :ord que avale la labor reali]ada para lograr recuperar la inIormación), se tiene que plasmar toda la 
,nvestigación en campo como de escritorio que se reali]ó sobre la unidad, ast como los documentos que se obtuvie -
ron durante la indagación sobre la unidad económica.

Códig o 0 9 . H u elg a

&ódigo que se asigna cuando la unidad económica y todos sus establecimientos están cerrados por huelga.

(l entrevistador deberá primero reportar al supervisor la situación, posteriormente anotará en el '8( la Iecha de 
inicio de la huelga, ast como la Iecha probable del término de huelga. Si esta unidad económica Iorma parte de una 
empresa multi�establecimiento, entonces acudirá a alguna otra sucursal que Iorme parte de la misma y levantará la 
inIormación, siempre y cuando toda la empresa no esté en huelga.

E st e  có d i g o  s e  co n si d e r a  transitorio y la empresa permanecerá como pendiente hasta que se solucione la situa-
ción, pero si al término del operativo la unidad económica contin~a en huelga, entonces pasará a código definitivo. 
&on los datos recabados deberá integrar el inIorme para e[pediente ,1(; y pasarlo al supervisor para la verificación 
en campo.

Códig o 1 0 . Cierre tem p oral 

&ódigo que se asigna cuando la unidad económica se encuentre cerrada sin actividad al momento de la entrevista.

(n el ~ltimo de los casos, si no es posible locali]ar al ,nIormante dadas las condiciones en las que se encuentra 
la unidad económica, en observaciones del '8( se anotará la causa del cierre temporal, la Iecha de inicio del cierre 
y la Iecha estimada de la incidencia: ³remodelación desde´, ³clausura desde´, ³activo sin obra desde´� se detalla la 
situación y los datos (nombre, domicilio y teléIono) de la persona que proporcionó la inIormación.

Se dará seguimiento continuo durante todo el operativo para intentar recuperar la inIormación, en todo caso este 
cuestionario quedará como pendiente hasta el término del proyecto y si contin~a en la misma situación pasará a 
código definitivo. 

Códig o 1 2. D u p licado

S e  co n si d e r a  co m o  códig o 1 2. ( D u p licado)  solo cuando e[ista un error de diseñ o,  e s d e ci r ,  se  i n c l u ya  e n  m u e st r a  
dos veces a la misma unidad económica, entendiendo por esto que debe de cumplir con el criterio de m ism a razó n 
social,  m ism o dom icilio y  m ism a clase de actividad,  ya que se trata de un mismo establecimiento. (n la sección 
de observaciones del '8( se anotará la clave ~nica y domicilio del registro que esté duplicado.

Códig o 1 4 . D u p licado p or u nidad de ob servación 

&ódigo que se asigna cuando al levantar la inIormación se detecta y corrobora que la unidad económica selecciona -
da es una sucursal y Iorma parte de una empresa, donde la matri] también se encuentra en muestra. 

&uando la unidad de observación sea la empresa, se debe recuperar la matri] y a la unidad económica sucursal 
que por error Iue seleccionada, se le asignará código �� y se debe elaborar un ,1(; con la inIormación recabada.

/os criterios para asignar este código son: que sea la m ism a razó n social,  dom icilio dif erente y  q u e la m atriz 
esté  en m u estra.

Códig o 1 6 . S iniestro

Se asigna este código cuando la unidad económica a visitar Iue aIectada por alg~n siniestro y no se puede recuperar 
la inIormación (derrumbe por lluvias, edificio daxado por sismo, incendio del local, entre otros). 'eberá detallarse 
claramente la situación en el campo de observaciones, ast como la magnitud total o parcial de los daxos, además 
de reali]ar un seguimiento continuo dentro del periodo de recuperación para observar si en alg~n momento reinicia 
operaciones, ya sea en el mismo domicilio o en diIerente instalación, pero si contin~a en la situación de siniestro, 
entonces pasará a código definitivo. 

(ste código aplica para unidades económicas que estén conIormadas por un solo establecimiento y que al 
momento de la visita no estén en posibilidades de entregar la inIormación.
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Código 24. Mal clasificado de origen

Se asigna este código a la unidad económica que reali]a actividad económica diIerente a la clasificada en el 'i -
rectorio 0uestral, tal como lo son el sector agropecuario y actividades gubernamentales (legislativas, eMecutivas y 
Mudiciales).

3ara todos los casos de códigos de condición operativa 1o levantado, ya con los datos recabados se debe inte-
grar el ,1(; y notificarlo al supervisor para la verificación en campo.
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3 . P roceso del tratam iento de la inf orm ación

(l tratamiento de la inIormación constituye una de las etapas más delicadas, su proceso consiste en una serie de 
actividades espectficas como: llevar el control de recuperación de los registros capturados, revisión y análisis de la 
no respuesta, codificación de registros, análisis de la inIormación por registro, revisión de reportes comparativos de 
empresas coincidentes con eventos anteriores (históricos), tratamiento de casos espectficos, investigaciones com-
plementarias con las Iuentes inIormativas, análisis de inIormación agrupada y la liberación de la base de datos para 
la generación de Iactores de e[pansión.

(n la etapa de tratamiento es importante establecer el diagrama de ÀuMo general para el analista y supervisor 
con la finalidad de conocer los pasos a seguir y ast lograr que los resultados a los que se lleguen sean veraces y 
oportunos para la entrega de resultados.

L a s a ct i vi d a d e s  a  se g u i r  e n  l a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o  so n  l a s si g u i e n t e s:

3 .1  D iag ram a g eneral

P a s e  d e  c a p t u r a

1

C o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a  /
V a r i a b l e s  c a l c u l a d a s  /

V a l i d a c i ó n

2

¿ E x i s t e n  e r r o r e s ?
V a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e

3
S í

I N I C I O

A n á l i s i s  d e  A n a l i s t a s

4

D e p u r a d o r

5

N o

V a l i d a d o  c o n s i s t e n t e

6

A p l i c a n  r e g l a s

7

¿ C u m p l i ó  a l g u n a
r e g l a ?

N o

D i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s

1 2

S í

V a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  
s u p e r v i s o r

8

F I N

A n á l i s i s  d e l  s u p e r v i s o r

9

N e g a t i v a s
1 0

R e t o r n o
c r i t e r i o  / r e g i s t r o

1 1
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D e s c r i p c i ó n :  

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

1  P a s e  d e  c a p t u r a .  E s t e  p u n t o  s e  r e f i e r e  a l  p a s e  d e  i n f o r m a c i ó n  d e l  
A d m i n i s t r a d o r  U n i v e r s a l  a l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  u n a  v e z  q u e  e l  
e n t r e v i s t a d o r  t e r m i n a  d e  r e g i s t r a r  l a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  u n i d a d  e c o n ó m i c a ,  
s i e m p r e  y  c u a n d o  e l  r e g i s t r o  t e n g a  u n  e s t a t u s  d e  c a p t u r a  c o m p l e t a .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

2  Co d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a  /  Va r i a b l e s  c a l c u l a d a s  /  Va l i d a c i ó n .  A n t e s  d e  
q u e  e l  r e g i s t r o  l l e g u e  a l  a n a l i s t a ,  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  a p l i c a  t r e s  
p r o c e s o s  a  l a s  c l a v e s  ú n i c a s  q u e  p a s a r o n  p o r  e l  p u n t o  1 :  

a )  Co d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a :  e s  e l  p r o c e s o  m e d i a n t e  e l  c u a l  s e  o t o r g a  
u n  c ó d i g o  a  c a d a  u n a  d e  l a s  v a r i a b l e s  q u e  e s t á n  s u j e t a s  a  
c o d i f i c a c i ó n ,  c o m o  s o n  l a s  d e  a c t i v i d a d  p r i n c i p a l ,  p r o d u c t o s ,  
O r g a n i z a c i ó n  p a r a  l a  C o o p e r a c i ó n  y  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  
( O C D E ) ,  p a í s e s  y  e n t i d a d e s  f e d e r a t i v a s .  

b )  Va r i a b l e s  c a l c u l a d a s :  e n  e s t a  p a r t e ,  s e  e f e c t ú a n  l o s  c á l c u l o s  q u e  
s e  o m i t i e r o n  p a r a  e l  i n f o r m a n t e  y  q u e  e n  F D  e s t á n  s o m b r e a d a s  e n  
a z u l  y  d i c e  v a r i a b l e s  e x c l u s i v a s  d e  t r a t a m i e n t o  ( e x c e p t o  l a s  
m e n c i o n a d a s  e n  e l  p u n t o  a n t e r i o r ) .  

c )  Va l i d a c i ó n :  c o n s i s t e  e n  d a r  a  c o n o c e r  t o d a s  l a s   i n c o n s i s t e n c i a s  q u e  
p r e s e n t a  e l  r e g i s t r o  a  t r a v é s  d e  l o s  c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n .  

 

D e s p u é s  q u e  l a  i n f o r m a c i ó n  f u e  t r a t a d a  p o r  e l  s i s t e m a  d e  t r a t a m i e n t o  a l  
l a n z a r  v a l i d a c i ó n  ( a p l i c a n d o  l o s  t r e s  p u n t o s  a n t e r i o r e s )  s e  g e n e r a n  d o s  t i p o s  
d e  e s t a t u s ,  s i e n d o  l o s  s i g u i e n t e s :   

 C o n  e r r o r e s  
�  V a l i d a d o s  i n c o n s i s t e n t e s  

 S i n  e r r o r e s  
�  V a l i d a d o s  c o n s i s t e n t e s  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

3  Va l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e .  E n  c a s o  d e  e x i s t i r  c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n ,  e l  
r e g i s t r o  a d q u i e r e  e l  e s t a t u s  d e  v a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  y  e s  s o m e t i d o  a l  
p r o c e s o  d e  t r a t a m i e n t o  p a r a  q u e  e l  a n a l i s t a  e m p i e c e  a  r e a l i z a r  s u  a n á l i s i s  
i n t e g r a l .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

4  An á l i s i s  d e l  An a l i s t a .  E s t a  e t a p a  p a r a  e l  A n a l i s t a  e s  l a  m á s  i m p o r t a n t e  y a  
q u e  i n v o l u c r a  e l  a n á l i s i s  d e  c a d a  r e g i s t r o ,  e s t o  c o n  e l  f i n  d e  t e n e r  e l  c o n t a c t o  
c o n  e l  i n f o r m a n t e  m e d i a n t e  l a  r e c o n s u l t a  t e l e f ó n i c a  p a r a  a c l a r a r  l a s  
s i t u a c i o n e s  e n c o n t r a d a s  e n  e l  a n á l i s i s ,  t o m a n d o  e n  c u e n t a  l o s  c r i t e r i o s  d e  
v a l i d a c i ó n ,  l a s  o b s e r v a c i o n e s  d e  l e v a n t a m i e n t o  y  e n  c a s o  d e  t e n e r   h i s t ó r i c o  
v e r  e l  c o m p o r t a m i e n t o  d e  l a  e m p r e s a .  
 
P a r a  a c l a r a r  l o  q u e  s e  m e n c i o n a  e n  e l  p á r r a f o  a n t e r i o r ,  h a r á s  u s o  d e  l a  
r e c o n s u l t a .  E t a p a  e n  l a  q u e  m e d i a n t e  l l a m a d a s  t e l e f ó n i c a s  o  c o r r e o s  
e l e c t r ó n i c o s  s e  t i e n e  c o n t a c t o  c o n  e l  i n f o r m a n t e  p a r a  v e r i f i c a r  l a  i n f o r m a c i ó n  
q u e  c o n t i e n e  l a s  i n c o n s i s t e n c i a s .  
 
A l  n o  l o g r a r  n i n g ú n  t i p o  d e  c o m u n i c a c i ó n  c o n  e l  i n f o r m a n t e  o  u n a  v e z  
c o n t a c t a d o ,  é s t e  s e  n i e g u e  a  p r o p o r c i o n a r  l o s  d a t o s  s o l i c i t a d o s ,  l l a m a r e m o s  
a  e s t a  s i t u a c i ó n  c o m o  n e g a t i v a .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

 F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

 R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

 R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
 

( Co n t i n ú a )  
  

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

5  D e p u r a d o r .  D e s p u é s  d e  o b t e n e r  r e s p u e s t a  p o r  m e d i o  d e  l a  r e c o n s u l t a ,  s e  
e f e c t ú a n  l a s  c o r r e c c i o n e s  o  j u s t i f i c a c i o n e s  s e g ú n  s e a  e l  c a s o ,  c o n  e l  o b j e t i v o  
d e  q u e  e l  r e g i s t r o  s e a  v a l i d a d o  y  l i b e r a d o  d e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  e s t e  
p r o c e s o  s e  h a c e  e n  e l  d e p u r a d o r .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

6  Va l i d a d o s  c o n s i s t e n t e s .  E s  u n  r e g i s t r o  q u e  y a  n o  t i e n e  c r i t e r i o s  d e  
v a l i d a c i ó n ,  e s  u n  e s t a t u s  t e m p o r a l .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

7  Ap l i c a r  r e g l a s .  S o n  l a s  c o n d i c i o n e s  q u e  s e  e s t a b l e c e n  p a r a  q u e  l o s  
s u p e r v i s o r e s  r e v i s e n  r e g i s t r o s  y  s e  c o n s i d e r e n  p a r a  s u p e r v i s i ó n ,  p o r  e j e m p l o ,  
l o s  r e g i s t r o s  q u e  t e n g a n  e s t r a t o  1 ,  l a  e m p r e s a  q u e  c a m b i ó  s u  a c t i v i d a d  
p r i n c i p a l .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

8  Va l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r .   S o n  r e g i s t r o s  q u e  e l  a n a l i s t a  l i b e r a  y  
c u m p l e n  c o n  a l g u n a  d e  l a s  r e g l a s  a p l i c a d a s  e n  e l  p u n t o  a n t e r i o r .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

9  An á l i s i s  d e  s u p e r v i s o r .  E l  s u p e r v i s o r  r e v i s a  l o s  r e g i s t r o s  c o n  e l  e s t a t u s  d e  
v a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r  q u e  e l  a n a l i s t a  l i b e r a  p o r  s e m a n a  c u i d a n d o  
r e c i b i r  t o d o s  l o s  a r c h i v o s  c o n  l o s  l i n e a m i e n t o s  q u e  s e  e s t a b l e c e n  e n  e l  
d i a g r a m a  d e l   a n a l i s t a .  C o n  e s t a  r e v i s i ó n  p u e d e n  p a s a r  t r e s  s i t u a c i o n e s :  

1 )  E n  c a s o  d e  q u e  n o  e n c u e n t r e  e r r o r e s  e n t r a  a l  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o ,  m a r c a  p a r a  l i b e r a r  l o s  r e g i s t r o s  d e  s u p e r v i s i ó n  d e  e s a  
s e m a n a  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  a n a l i s t a s .  

 

2 )  T e n d r á  q u e  r e v i s a r  l o s  f u n d a m e n t o s  q u e  l e  e n v í a  e l  a n a l i s t a  p a r a  
c o n s i d e r a r  r e g i s t r o s  c o m o  n e g a t i v a s  e n t r a n d o  a l  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  y  p o n e r l a  c o m o  n e g a t i v a  p a r a  q u e  e s t a  s e  v e a  r e f l e j a d a  
e n  e l  s i s t e m a  c o m o  r e g i s t r o  l i b e r a d o  p o r  e l  a n a l i s t a .  

 

3)  E n  c a s o  d e  d e t e c t a r  a l g ú n  e r r o r  r e a l i z a  r e t o r n o s  p a r a  q u e  e l  a n a l i s t a  
l o s  r e t o m e  y  a p l i q u e  l a s  o b s e r v a c i o n e s  o  e n  s u  c a s o  v u e l v a  a  
r e c o s u l t a r  p a r a  v e r i f i c a r  l a  i n f o r m a c i ó n  s e ñ a l a d a .  

 

E l  s u p e r v i s o r  p u e d e  e n c o n t r a r  r e g i s t r o s  q u e  y a  f u e r o n  l i b e r a d o s  y  e s t á n  c o m o  
d i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s ,  e s t o s  t a m b i é n  p o d r á n  s e r  r e t o r n a d o s  p a r a  
r e t r o a l i m e n t a r  e l  t r a b a j o  d e l  a n a l i s t a .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

 F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

 R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

 R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
 

1 0  Ne g a t i v a s .  E l  s u p e r v i s o r  d e b e r á  t e n e r  t o d o s  l o s  r e g i s t r o s  q u e  s e  c o n s i d e r e n  
n e g a t i v a s  c o n  t o d a  l a  d o c u m e n t a c i ó n ,  p a r a  q u e  r e a l i c e  e l  a n á l i s i s  r e s p e c t i v o  
y  c o n s u l t e  c o n  e l  c o o r d i n a d o r  e l  p r o c e d i m i e n t o  a  s e g u i r ,  u n a  v e z  a u t o r i z a d o  
u n  r e g i s t r o  d e  n e g a t i v a  p o r  e l  s u p e r v i s o r  y  e s t e  a ú n  t i e n e  c r i t e r i o s  d e  
v a l i d a c i ó n ,  e l  r e g i s t r o  s e g u i r á  s i e n d o  n e g a t i v a  y  s o l o  c a m b i a r a  d e  e s t a t u s  
h a s t a  q u e  n o  t e n g a  n i n g ú n  c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n  p a r a  s e r  u n  d i s p o n i b l e  p a r a  
a n á l i s i s .  

 

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

   ( Co n t i n ú a )  
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Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

5  D e p u r a d o r .  D e s p u é s  d e  o b t e n e r  r e s p u e s t a  p o r  m e d i o  d e  l a  r e c o n s u l t a ,  s e  
e f e c t ú a n  l a s  c o r r e c c i o n e s  o  j u s t i f i c a c i o n e s  s e g ú n  s e a  e l  c a s o ,  c o n  e l  o b j e t i v o  
d e  q u e  e l  r e g i s t r o  s e a  v a l i d a d o  y  l i b e r a d o  d e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  e s t e  
p r o c e s o  s e  h a c e  e n  e l  d e p u r a d o r .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

6  Va l i d a d o s  c o n s i s t e n t e s .  E s  u n  r e g i s t r o  q u e  y a  n o  t i e n e  c r i t e r i o s  d e  
v a l i d a c i ó n ,  e s  u n  e s t a t u s  t e m p o r a l .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

7  Ap l i c a r  r e g l a s .  S o n  l a s  c o n d i c i o n e s  q u e  s e  e s t a b l e c e n  p a r a  q u e  l o s  
s u p e r v i s o r e s  r e v i s e n  r e g i s t r o s  y  s e  c o n s i d e r e n  p a r a  s u p e r v i s i ó n ,  p o r  e j e m p l o ,  
l o s  r e g i s t r o s  q u e  t e n g a n  e s t r a t o  1 ,  l a  e m p r e s a  q u e  c a m b i ó  s u  a c t i v i d a d  
p r i n c i p a l .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

8  Va l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r .   S o n  r e g i s t r o s  q u e  e l  a n a l i s t a  l i b e r a  y  
c u m p l e n  c o n  a l g u n a  d e  l a s  r e g l a s  a p l i c a d a s  e n  e l  p u n t o  a n t e r i o r .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

9  An á l i s i s  d e  s u p e r v i s o r .  E l  s u p e r v i s o r  r e v i s a  l o s  r e g i s t r o s  c o n  e l  e s t a t u s  d e  
v a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r  q u e  e l  a n a l i s t a  l i b e r a  p o r  s e m a n a  c u i d a n d o  
r e c i b i r  t o d o s  l o s  a r c h i v o s  c o n  l o s  l i n e a m i e n t o s  q u e  s e  e s t a b l e c e n  e n  e l  
d i a g r a m a  d e l   a n a l i s t a .  C o n  e s t a  r e v i s i ó n  p u e d e n  p a s a r  t r e s  s i t u a c i o n e s :  

1 )  E n  c a s o  d e  q u e  n o  e n c u e n t r e  e r r o r e s  e n t r a  a l  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o ,  m a r c a  p a r a  l i b e r a r  l o s  r e g i s t r o s  d e  s u p e r v i s i ó n  d e  e s a  
s e m a n a  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  a n a l i s t a s .  

 

2 )  T e n d r á  q u e  r e v i s a r  l o s  f u n d a m e n t o s  q u e  l e  e n v í a  e l  a n a l i s t a  p a r a  
c o n s i d e r a r  r e g i s t r o s  c o m o  n e g a t i v a s  e n t r a n d o  a l  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  y  p o n e r l a  c o m o  n e g a t i v a  p a r a  q u e  e s t a  s e  v e a  r e f l e j a d a  
e n  e l  s i s t e m a  c o m o  r e g i s t r o  l i b e r a d o  p o r  e l  a n a l i s t a .  

 

3)  E n  c a s o  d e  d e t e c t a r  a l g ú n  e r r o r  r e a l i z a  r e t o r n o s  p a r a  q u e  e l  a n a l i s t a  
l o s  r e t o m e  y  a p l i q u e  l a s  o b s e r v a c i o n e s  o  e n  s u  c a s o  v u e l v a  a  
r e c o s u l t a r  p a r a  v e r i f i c a r  l a  i n f o r m a c i ó n  s e ñ a l a d a .  

 

E l  s u p e r v i s o r  p u e d e  e n c o n t r a r  r e g i s t r o s  q u e  y a  f u e r o n  l i b e r a d o s  y  e s t á n  c o m o  
d i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s ,  e s t o s  t a m b i é n  p o d r á n  s e r  r e t o r n a d o s  p a r a  
r e t r o a l i m e n t a r  e l  t r a b a j o  d e l  a n a l i s t a .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

 F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

 R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

 R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
 

1 0  Ne g a t i v a s .  E l  s u p e r v i s o r  d e b e r á  t e n e r  t o d o s  l o s  r e g i s t r o s  q u e  s e  c o n s i d e r e n  
n e g a t i v a s  c o n  t o d a  l a  d o c u m e n t a c i ó n ,  p a r a  q u e  r e a l i c e  e l  a n á l i s i s  r e s p e c t i v o  
y  c o n s u l t e  c o n  e l  c o o r d i n a d o r  e l  p r o c e d i m i e n t o  a  s e g u i r ,  u n a  v e z  a u t o r i z a d o  
u n  r e g i s t r o  d e  n e g a t i v a  p o r  e l  s u p e r v i s o r  y  e s t e  a ú n  t i e n e  c r i t e r i o s  d e  
v a l i d a c i ó n ,  e l  r e g i s t r o  s e g u i r á  s i e n d o  n e g a t i v a  y  s o l o  c a m b i a r a  d e  e s t a t u s  
h a s t a  q u e  n o  t e n g a  n i n g ú n  c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n  p a r a  s e r  u n  d i s p o n i b l e  p a r a  
a n á l i s i s .  

 

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

   ( Co n t i n ú a )  

  



��

3 .2 A ctividades del analista

(stas actividades servirán para dar seguimiento a las inconsistencias de cada registro, reali]ando el análisis de la 
inIormación de manera integral para contribuir al resultado óptimo de la encuesta. 3ara lo cual, es necesaria la rea-
li]ación de las siguientes actividades:

�.   *enera carga de trabaMo
�.   *enera reportes electrónicos
3.   $nali]a de Iorma integral los reportes electrónicos
�.   5evisa codificación y reclasificación
�.   (Iect~a reconsulta
�.   (labora el oficio de reconsulta electrónico
�.   1egativa
�.   /lena Iormato de reconsultas
�.   &aptura de correcciones en el Sistema de 7ratamiento
��. /an]a validación
��. &aptura de Mustificaciones en el Sistema de 7ratamiento
��. /an]a validación
�3. /lena el Iormato para el área de codificación y envta al supervisor
��. 5ecibe inIormación e indicaciones para la captura de producto o actividad económica
��. (ntrega reportes de liberados y negativas al supervisor
��. &onserva reportes de liberados y negativas por el supervisor.

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

11 Re t o r n o  c r i t e r i o / r e g i s t r o .  S i  e l  s u p e r v i s o r  n o t a  a l g u n a  i n c o n s i s t e n c i a  d e b e  
r e t o r n a r  l a  c l a v e  ú n i c a ,  e s t o  l o  p o d r á  h a c e r  d e  d o s  m a n e r a s :  s i  c o n t i e n e  u n  
c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n  c o n  u n a  j u s t i f i c a c i ó n  q u e  n o  s e a  c l a r a  o  c o r r e c t a ,  e l  
s u p e r v i s o r  r e t o r n a r á  p o r  c r i t e r i o ,  p a r a  q u e  e l  a n a l i s t a  r e a l i c e  l a s  c o r r e c c i o n e s  
n e c e s a r i a s  ( c o r r e c c i ó n  d e  j u s t i f i c a c i ó n  o  d a t o s ,  o  a m b o s ) ;  p e r o  s i  l a  c l a v e  
ú n i c a  e n  g e n e r a l  f u e  t r a t a d a  i n a d e c u a d a m e n t e ,  s e  r e t o r n a r á  p o r  r e g i s t r o  ( e n  
e s t e  c a s o  d e b e r á n  e n t r a r  a l  d e p u r a d o r  y  a p l i c a r  u n  c a m b i o  p a r a  p o d e r  l a n z a r  
v a l i d a c i ó n ) ;  e n  c u a l q u i e r a  d e  l o s  d o s  c a s o s  a n t e r i o r e s  s e  d a r á  u n  e s t a t u s  
llamado de “retorno a validación por criterio o por registro” según 
c o r r e s p o n d a .  
 
E l  r e g i s t r o  p e r m a n e c e r á  c o n  u n  e s t a t u s  d e  r e t o r n o  p o r  c r i t e r i o  o  p o r  r e g i s t r o ,  
h a s t a  q u e  s e a  v a l i d a d o  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

1 2  D i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s .  L o s  r e g i s t r o s  q u e  p a s e n  p o r  e l  s u p e r v i s o r  s o n  
r e v i s a d o s  p o r  é s t e  a p o y á n d o s e  e n  l o s  d o c u m e n t o s  q u e  e l  a n a l i s t a  d e b e  
e n t r e g a r  y  e n  c a s o  d e  q u e  e s t é  d e  a c u e r d o  c o n  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s  y  
c o r r e c c i o n e s  r e a l i z a d a s  e n  e l  d e p u r a d o r ,  l i b e r a r á  e l  r e g i s t r o  q u e d a n d o  e n  
e s t a t u s  d e  d i s p o n i b l e s  p a r a  a n á l i s i s .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

 



��

'iagrama del analista
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D e s c r i p c i ó n :  

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

1  G e n e r a  c a r g a  d e  t r a b a j o .  D e n t r o  d e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  d e b e s  g e n e r a r  
e s t e  r e p o r t e ,  e l  c u a l  e s  u n  l i s t a d o  o r d e n a d o  p o r  c l a s e  d e  a c t i v i d a d  S C I A N  d e  
l o s  r e g i s t r o s  q u e  p e r t e n e c e n  a  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o ,  a d e m á s  d e  c o n t e n e r  
i n f o r m a c i ó n  d e  i d e n t i f i c a c i ó n  d e  l a s  e m p r e s a s ,  c o m o  c l a v e  ú n i c a ,  r a z ó n  
s o c i a l ,  e s t r a t o  y  t r a m o s  d e  c o n t r o l .  

 
E s t e  f o r m a t o  t e  s i r v e  p a r a  l l e v a r  u n  c o n t r o l  s o b r e  l o s  r e p o r t e s  d e  

v a l i d a c i ó n  c o m p l e t o s  q u e  l l e g a n  y  f o r m a n  p a r t e  d e  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o  
( r e f l e j a d o s  e n  l a  f e c h a  d e  c a r g a ) ,  a s í  c o m o  l a  l i b e r a c i ó n  d e  e s t o s  ( f e c h a  d e  
l i b e r a c i ó n ) .  

 
U n  m e s  a n t e s  d e  t e r m i n a r  l a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o ,  d e b e r á s  v e r i f i c a r  e n  t u  

c a r g a  d e  t r a b a j o ,  c u á l e s  r e p o r t e s  d e  v a l i d a c i ó n  c o m p l e t o  d e  e s t r a t o  1  n o  h a s  
r e c i b i d o ,  l o s  c u a l e s  d e b e r á s  r e p o r t a r  a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  t o m a r  m e d i d a s  
c o r r e s p o n d i e n t e s  p a r a  l a  e n t r e g a  d e  l o s  m i s m o s .  

-  R e p o r t e  d e  c a r g a  d e  
t r a b a j o  

2  G e n e r a  r e p o r t e s  e l e c t r ó n i c o s .  U n a  v e z  q u e  s e  h a c e  e l  p a s e  d e  c a p t u r a  
y  s e  v a l i d a n  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  d e b e s  g e n e r a r  l o s  r e p o r t e s  d e  
v a l i d a c i ó n ,  h i s t ó r i c o  y  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s  d e  c a d a  u n o ,  r e n o m b r á n d o l o s  
p o r  c l a v e  ú n i c a  y  g u a r d á n d o l o s  e n  t u  e q u i p o  d e  c ó m p u t o .  D e b e r á s  l l e v a r  e l  
r e g i s t r o  y  c o n t r o l  d e  e s t o s  r e p o r t e s  e n  e l  f o r m a t o  d e  c a r g a  d e  t r a b a j o  p a r a  
i d e n t i f i c a r  t u s  r e g i s t r o s  f a l t a n t e s .  T o d o s  l o s  r e g i s t r o s  y a  s e a n  l i b e r a d o s  o  n o ,  
e s  t u  r e s p o n s a b i l i d a d  t e n e r l o s  o r d e n a d o s  p o r  c l a v e  ú n i c a  e n  t u  e q u i p o  d e  
c ó m p u t o .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

•�)RUPDWR�GH�
r e c o n s u l t a s  

•�5HSRUWH�GH�
v a l i d a c i ó n  

•�5HSRUWH�KLVWyULFR  

3  An a l i z a  d e  f o r m a  i n t e g r a l  l o s  r e p o r t e s  e l e c t r ó n i c o s .  E s t a  e s  l a  a c t i v i d a d  
m á s  i m p o r t a n t e  q u e  r e a l i z a s  d e n t r o  d e  l a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o ,  q u e  d a  o r i g e n  
DO� SXHVWR� TXH� RFXSDV� FRPR� ³DQDOLVWD´�� \D� TXH� GHEHV� HIHFWXDU� HO� DQiOLVLV�
i n t e g r a l  d e l  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  a p o y á n d o t e  e n  l o s  c r i t e r i o s  d e t e c t a d o s  p o r  
e l  s i s t e m a ,  a s í  c o m o  d e l  r e p o r t e  h i s t ó r i c o  q u e  g e n e r a s  a  t r a v é s  d e l  S i s t e m a  
d e  T r a t a m i e n t o .  T e n  e n  c u e n t a  q u e  t a m b i é n  d e b e s  i d e n t i f i c a r  l o s  e r r o r e s  q u e  
n o  s e  d e t e c t a n  p o r  s i s t e m a ,  p o r  t a l  m o t i v o  e s  i m p o r t a n t e  h a c e r  u n  a n á l i s i s  
m e t i c u l o s o  d e  f o r m a  i n t e g r a l  d e  l a s  r e s p u e s t a s  d e  t o d o  e l  r e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n ,  r e c u e r d a  q u e  l o s  c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n  s o n  s o l o  u n a  h e r r a m i e n t a  
d e  a p o y o ,  m á s  n o  e s  e l  a n á l i s i s  t o t a l  q u e  s e  d e b e  h a c e r  a  c a d a  r e g i s t r o .  

 
D u r a n t e  e l  d e s a r r o l l o  d e  e s t a  a c t i v i d a d  y  p a r a  u n a  m a y o r  c l a r i d a d  y  

e n t e n d i m i e n t o  d e b e s  t o m a r  e n  c u e n t a  l a s  i n s t r u c c i o n e s  d e l  c a p í t u l o  d e  
c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n  d e  e s t e  m a n u a l ,  d o n d e  s e  t e  e x p l i c a  q u é  e s  u n  c r i t e r i o  
d e  v a l i d a c i ó n ,  c ó m o  s e  i n t e r p r e t a  y  e l  p r o c e d i m i e n t o  a  s e g u i r  p a r a  c a d a  c a s o ,  
p o r  l o  c u a l ,  e s  i m p o r t a n t e  q u e  l o  l e a s ,  l o  e n t i e n d a s  y  a p l i q u e s  
c u i d a d o s a m e n t e .  P a r a  a c l a r a r  c u a l q u i e r  d u d a  o  s i t u a c i ó n  a t í p i c a ,  c o n s u l t a  
c o n  e l  s u p e r v i s o r  l a s  v e c e s  q u e  s e a  n e c e s a r i o  h a s t a  q u e  t e n g a s  l a  c l a r i d a d  
s u f i c i e n t e  p a r a  a p l i c a r  e l  c r i t e r i o ,  e s t o  s e r á  e n  e l  h o r a r i o  q u e  t e  e s t a b l e z c a .  
R e c u e r d a  q u e  d e n t r o  d e  t u s  a c t i v i d a d e s  n o  e s t á  e l  s o l u c i o n a r  d u d a s  d e  t u s  
c o m p a ñ e r o s  a n a l i s t a s ,  e s a  e s  u n a  f u n c i ó n  q u e  l e  c o r r e s p o n d e  a  t u  
s u p e r v i s o r .  

 
E s  i m p o r t a n t e  q u e  l e  d e s  p r i o r i d a d  d e  l i b e r a c i ó n  a  l o s  c u e s t i o n a r i o s  q u e  

c o n t e n g a n  m a y o r  n ú m e r o  d e  c r i t e r i o s  y  l o s  r e g i s t r o s  d e  e s t r a t o  1 .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

•�)RUPDWR�GH�
r e c o n s u l t a s  

•�5HSRUWH�GH�
v a l i d a c i ó n  

•�5HSRUWH�KLVWyULFR  

 

  ( C o n t i n ú a )  
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 T a m b i é n  d e b e s  r e v i s a r  l a s  o b s e r v a c i o n e s  h e c h a s  d u r a n t e  e l  l e v a n t a m i e n t o  
( o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o ) ,  q u e  s e  e n c u e n t r a n  e n  l a  ú l t i m a  p a r t e  d e l  r e p o r t e  
d e  v a l i d a c i ó n ,  é s t a s  t e  p u e d e n  s e r v i r  p a r a  j u s t i f i c a r  y  c o n  e l l o  d i s m i n u i r  e l  
n ú m e r o  d e  c r i t e r i o s  d e  e r r o r  e n  e l  r e g i s t r o .  
 

U n  e j e m p l o  d e  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s  d e  c a m p o  q u e  p u e d e s  e n c o n t r a r  s o n  l o s  
c a m b i o s  d e  e s t r a t o ;  n o  s e r á n  v á l i d a s  e n  e s t a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o  l a s  q u e  
mencionen “el informante confirma el dato”, “el dato es correcto”, “información 
o dato pendiente”, “información proporcionada por el informante”, “dato 
confidencial”.  

 
S i  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s  d e  c a m p o  n o  e x p l i c a n  l a  i n c o n g r u e n c i a  d e t e c t a d a  

p o r  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  d e b e r á s  i g n o r a r l a s  y  r e c o n s u l t a r l a s ,  d e  
a c u e r d o  a l  c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n  c o r r e s p o n d i e n t e .  

 
O t r a  p a r t e  i m p o r t a n t e  e s  l a  r e v i s i ó n  d e l  c o m p o r t a m i e n t o  d e  l a s  p r i n c i p a l e s  

v a r i a b l e s  d e  l a  e m p r e s a  r e f l e j a d a s  e n  e l  r e p o r t e  h i s t ó r i c o .  P o r  e j e m p l o ,  
a n a l i z a n d o  l a  i n f o r m a c i ó n  d e l  p e r s o n a l  o c u p a d o  p u e d e s  d a r t e  c u e n t a  s i  l o  
q u e  n o s  p r o p o r c i o n ó  e l  i n f o r m a n t e  e s  d e  u n  e s t a b l e c i m i e n t o  o  d e  l a  e m p r e s a  
e n  s u  c o n j u n t o :  
 
E j e m p l o :  
 

ENCU ESTA ENAP ROCE 2 0 1 8  CENSO 
2 0 1 4  ENAP ROCE 2 0 1 5  

C O N C E P T O  /  
A Ñ O  D E  
R E F E R E N C I A  

2 0 1 8  2 0 1 7  2 0 1 6  2 0 1 3 2 0 1 5  2 0 1 4 2 0 1 0 -
2 0 1 3 

P e r s o n a l  
o c u p a d o  45  48  46  1 5 0  1 48  1 48  1 48  

I n g r e s o s  34 5 0 0  41  0 0 0  5 5  0 0 0  9 9  0 0 0  1 0 0  5 0 0  1 0 0  7 0 0  1 0 0  5 0 0  
 

T e n  e n  c u e n t a  q u e  a u n  c u a n d o  u n  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  n o  p r e s e n t e  
c r i t e r i o s  o  s e  l i b e r e  a u t o m á t i c a m e n t e ,  d e b e r á s  a n a l i z a r  l a  c o n g r u e n c i a  d e  l a  
i n f o r m a c i ó n ,  r e c u e r d a  q u e  e l  a n á l i s i s  m a n u a l  q u e  r e a l i c e s  n o  p u e d e  s e r  
s u s t i t u i d o  p o r  u n  s i s t e m a  i n f o r m á t i c o .  S i  c o n f i r m a s  q u e  l a  i n f o r m a c i ó n  q u e  
c o n t i e n e  e s  c o r r e c t a ,  p a s a  a l  p u n t o  n ú m e r o  1 5 .  

 
Re c u e r d a :  a n a l i z a  l a s  i n c o n s i s t e n c i a s  c o n  e l  f i n  d e  i d e n t i f i c a r  e l  g r u p o  d e  
v a r i a b l e s  q u e  e s t é n  d e t e r m i n a n d o  e l  c o m p o r t a m i e n t o  d e  l a  i n f o r m a c i ó n .  
 

 

4  Re v i s a  c o d i f i c a c i ó n  y  r e c l a s i f i c a c i ó n .  C u a n d o  u n  c u e s t i o n a r i o  r e q u i e r e  
r e c o n s u l t a ,  d e b e s  h a c e r  e l  a n á l i s i s  d e l  m i s m o  p a r a  d e t e c t a r  q u e  n o  c o n t e n g a  
a l g ú n  d a t o  e r r ó n e o .  A s í  m i s m o ,  d e b e s  r e v i s a r  q u e  e s t é  c o d i f i c a d o  
c o r r e c t a m e n t e  y  e n  c a s o  d e  q u e  n o  s e a  a s í ,  d e b e s  d e  r e a l i z a r  l a  r e c o n s u l t a  
c o r r e s p o n d i e n t e  p a r a  d e  e s t a  m a n e r a  t e n e r  m á s  e l e m e n t o s  p a r a  c o m p l e t a r  
l a  i n f o r m a c i ó n  a p o y á n d o t e  c o n  l o s  c a t á l o g o s  S C I A N ,  C P C ,  p a í s e s  y  
e n t i d a d e s .  

 
T a m b i é n  d e b e s  r e v i s a r  t o d a s  l a s  r e s p u e s t a s  q u e  v i e n e n  p l a s m a d a s  e n  

l a s  o p c i o n e s  d e  o t r o s ,  e  i d e n t i f i c a r  s i  a l g u n a  d e  e l l a s  p u e d e  s e r  r e c l a s i f i c a d a  
d e n t r o  d e  l a  p r e g u n t a  c o r r e s p o n d i e n t e .  S i  l a  r e s p u e s t a  d e l  i n f o r m a n t e  e s  
c o n f u s a  s e  t e n d r á  q u e  h a c e r  u n a  r e c o n s u l t a .  S o l o  e n  a l g u n o s  c a s o s ,  s e  
j u s t i f i c a  e l  c r i t e r i o  d e  l a  s i g u i e n t e  m a n e r a :  “Sin posibilidad de ser 
reclasificado”.  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

•�)RUPDWR�GH�
r e c o n s u l t a s  

•�5HSRUWH�GH�
v a l i d a c i ó n  

•�5HSRUWH�KLVWyULFR  

 

  ( C o n t i n ú a )  
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5  Ef e c t ú a  r e c o n s u l t a .  E l  o b j e t i v o  d e  r e a l i z a r  l a  r e c o n s u l t a  e s  q u e  h a g a s  
i n v e s t i g a c i o n e s  c o m p l e m e n t a r i a s  q u e  t e  p e r m i t a n  p o r  u n a  p a r t e ,  c o r r e g i r  
a l g ú n  d a t o  e q u i v o c a d o  y  p o r  o t r a ,  q u e  o b t e n g a s  l a  j u s t i f i c a c i ó n  q u e  o r i g i n a  l a  
i n c o n g r u e n c i a .  P a r a  q u e  g a r a n t i c e s  l a  c a l i d a d  d e  l a  i n f o r m a c i ó n ,  s i n  i m p o r t a r  
e l  m e d i o  q u e  u t i l i c e s  d e  l o s  q u e  s e  m e n c i o n a n  e n  e s t e  a p a r t a d o ,  d e b e s  
r e a l i z a r l a s  c o n  e l  m a y o r  t a c t o  y  a b s o l u t o  r e s p e t o  h a c i a  e l  i n f o r m a n t e .  
 

R e c u e r d a  q u e  r e p r e s e n t a s  a l  I N E G I .  
 
L a s  r e c o n s u l t a s  p u e d e n  s e r  d e  d o s  t i p o s :  
 
a )  R e c o n s u l t a s  t e l e f ó n i c a s  ( e n  4 o c a s i o n e s  m í n i m o ,  e n  d í a s  y  h o r a r i o s  

d i f e r e n t e s ) .  
b )  R e c o n s u l t a s  p o r  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  ( e n  2  o c a s i o n e s  m í n i m o ) .  
 
E s  m u y  i m p o r t a n t e  q u e  c o n o z c a s  l a s  c a u s a s  d e  l a  s i t u a c i ó n  d e t e c t a d a  o  

d e  l a  p r o b l e m á t i c a  a n t e s  d e  l l a m a r  a l  i n f o r m a n t e .  D e s d e  q u e  l l e g a n  l o s  
r e g i s t r o s  a l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  d e b e s  a n a l i z a r  l a  i n f o r m a c i ó n  e  
i d e n t i f i c a r  l o s  d a t o s  i n c o n g r u e n t e s  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  r e g i s t r o s  q u e  t i e n e s  e n  
t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

 
T o d a s  l a s  a c l a r a c i o n e s  o b t e n i d a s  d e b e s  d e s c r i b i r l a s  e n  e l  r e p o r t e  d e  

r e c o n s u l t a ,  e n  e l  e s p a c i o  e s p e c i f i c a d o  p a r a  t a l  f i n .  P o s t e r i o r m e n t e  d e b e s  d a r  
s e g u i m i e n t o  y  a c t u a l i z a r  e n  e l  d e p u r a d o r ,  y a  s e a  c o r r e c c i ó n  d e  i n f o r m a c i ó n  o  
c o n  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s  q u e  e l  i n f o r m a n t e  t e  p r o p o r c i o n a .  

 
M e d i a n t e  l a  r e c o n s u l t a  p u e d e n  s u r g i r  c a s o s  a t í p i c o s  q u e  s e r á n  o b j e t o  d e  

m a n d a r  a  o p e r a c i o n e s  d e  c a m p o  p a r a  s u  a n á l i s i s ,  e s t o s  c a s o s  d e b e r á n  s e r  
enviados al supervisor mediante el formato “casos para campo” y enviárselo 
a l  s u p e r v i s o r ,  q u i e n  d e b e  r e v i s a r ,  i n v e s t i g a r  y  c o r r o b o r a r  e l  c a s o ,  p a r a  q u e  
p u e d a  c o m p l e m e n t a r  l a  i n f o r m a c i ó n  y  c o n f i r m a r  q u e  e f e c t i v a m e n t e  e s  
n e c e s a r i o  e n v i a r l o  a l  c o o r d i n a d o r  p a r a  s u  s e g u i m i e n t o .   

 
E l  f o r m a t o  d e  c a s o s  p a r a  c a m p o  d e b e  c o n t e n e r  c l a v e  ú n i c a ,  r a z ó n  s o c i a l ,  

l a s  o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o  ( s i  t u v i e r a ) ,  l a s  o b s e r v a c i o n e s  d e  t r a t a m i e n t o  
( r e s u l t a d o  d e  l a  r e c o n s u l t a  y  a n á l i s i s  d e  l o s  d a t o s  d e l  r e g i s t r o )  y  l a s  v a r i a b l e s  
q u e  d i e r o n  p i e  a  l a  d e t e c c i ó n  d e  e s t o  e n  c a d a  c a s o .  

 
E j e m p l o s  d e  c a s o s  p a r a  c a m p o :  
 

 S i  e l  i n f o r m a n t e  t e  c o n f i r m a  q u e  e s  u n a  e m p r e s a  q u e  n o  d e b i ó  
l e v a n t a r s e ,  p o r q u e  e s t u v o  c e r r a d a  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  
l e v a n t a m i e n t o .  

 
 L a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  e m p r e s a  e n c u e s t a d a  n o  p e r t e n e c e  a  l a  q u e  

e s t a b a  e n  m u e s t r a  y a  q u e  s o n  u n i d a d e s  e c o n ó m i c a s  t o t a l m e n t e  
d i f e r e n t e s  ( n o  e s  e l  m i s m o  d u e ñ o / p r o p i e t a r i o ,  c a m b i ó  e l  n o m b r e  o  
r a z ó n  s o c i a l  y  d i f e r e n t e  c l a s e  e c o n ó m i c a ) .  

 
 U n  c a s o  q u e  n o  s e  d e b e  e n v i a r  a  c a m p o  e s  c u a n d o  t e  c o m u n i c a s  

a  u n a  d e  l a s  s u c u r s a l e s  y  n o  a  l a  m a t r i z  y  s e  n i e g a n  a  p r o p o r c i o n a r  
l a  i n f o r m a c i ó n  o  l a  i n f o r m a c i ó n  q u e  p r o p o r c i o n ó  n o  i n c l u y e  a  t o d o s  
l o s  e s t a b l e c i m i e n t o s  q u e  c o m p o n e n  a  l a  e m p r e s a  ( r e c u e r d a  q u e  l a  
u n i d a d  d e  o b s e r v a c i ó n  e s  l a  e m p r e s a  y  s e  d e b e n  i n c l u i r  a  t o d o s  
l o s  e s t a b l e c i m i e n t o s  q u e  e s t á n  b a j o  e l  c o n t r o l  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l  
q u e  s e  l e v a n t ó ) .  

-  F o r m a t o  d e  c a s o s  
p a r a  c a m p o  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

•�)RUPDWR�GH�
r e c o n s u l t a s  

•�5HSRUWH�GH�
v a l i d a c i ó n  

•�5HSRUWH�KLVWyULFR  

 

  ( C o n t i n ú a )  
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R e c o m e n d a c i o n e s  p a r a  u n a  r e c o n s u l t a  t e l e f ó n i c a :  
 

 E l  p r i n c i p i o  b á s i c o  d e  l a  c o m u n i c a c i ó n  c o n  l o s  i n f o r m a n t e s  e s  e l  
r e s p e t o ,  l a  c o r d i a l i d a d ,  l a  c o r t e s í a  y  e l  t a c t o .  A l  r e a l i z a r  u n a  
r e c o n s u l t a ,  e l  o b j e t i v o  s e r á  s o l u c i o n a r  l a s  d u d a s  r e s p e c t o  a  l o s  
d a t o s  i d e n t i f i c a d o s  c o m o  i n c o n s i s t e n t e s .  L a  e x p e r i e n c i a  e n  
e v e n t o s  a n t e r i o r e s  m u e s t r a  q u e  p u e d e  s e r  n e c e s a r i a  m á s  d e  u n a  
l l a m a d a  p a r a  a c l a r a r  l a s  d u d a s ,  p o r  l o  q u e  s e r á  n e c e s a r i o  g a n a r s e  
l a  s i m p a t í a  d e l  i n f o r m a n t e .  

 

A l  i n i c i a r  e l  c o n t a c t o  c o n  e l  i n f o r m a n t e :  
 

a )  A s e g ú r a t e  d e  t e n e r  p e r f e c t a m e n t e  c l a r a  l a  s i t u a c i ó n  g e n e r a l  d e  l a  
i n f o r m a c i ó n  y  p u n t u a l i z a  l a s  d u d a s  a n t e s  d e  c o n t a c t a r  c o n  e l  
i n f o r m a n t e .  I d e n t i f í c a t e  c o m o  r e p r e s e n t a n t e  d e l  I N E G I .  

b )  E n f a t i z a  l a  i m p o r t a n c i a  d e  c o n t a r  c o n  i n f o r m a c i ó n  v e r a z  p a r a  l a  
p r e s e n t a c i ó n  d e  l o s  r e s u l t a d o s  d e f i n i t i v o s .  

c )  C o n f o r m e  a  l a s  d i s p o s i c i o n e s  d e  l a  L e y  d e l  S i s t e m a  N a c i o n a l  d e  
Información Estadística y Geográfica en vigor: Artículo 45: “Los 
I n f o r m a n t e s  d e l  S i s t e m a  e s t a r á n  o b l i g a d o s  a  p r o p o r c i o n a r  c o n  
v e r a c i d a d  y  o p o r t u n i d a d ,  l o s  d a t o s  e  i n f o r m e s  q u e  l e s  s o l i c i t e n  l a s  
a u t o r i d a d e s  c o m p e t e n t e s  p a r a  f i n e s  e s t a d í s t i c o s ,  c e n s a l e s  y  
g e o g r á f i c o s ,  y  p r e s t a r á n  a p o y o  a  l a s  m i s m a s .  

d )  R e s a l t a  e n  e l  m o m e n t o  o p o r t u n o  l a  i m p o r t a n c i a  d e  l a  p a r t i c i p a c i ó n  d e  
l a  e m p r e s a  e n  e l  p r o y e c t o .  

e )  A s e g ú r a t e  d e  e s t a b l e c e r  f e c h a s  c o m p r o m i s o  p a r a  o b t e n e r  l a  
r e s p u e s t a  d e  l a s  a c l a r a c i o n e s  o  c o r r e c c i o n e s  s e g ú n  c o r r e s p o n d a .  

f )  M u e s t r a  f l e x i b i l i d a d  c o n  e l  i n f o r m a n t e  e n  l a  m e d i d a  q u e  l a s  f e c h a s  l o  
p e r m i t a n .  

g )  A n t e s  d e  d e s p e d i r t e ,  a s e g ú r a t e  d e  n o  h a b e r  o m i t i d o  a l g u n a  d u d a  y a  
q u e  e l  i n f o r m a n t e  d e b e  q u e d a r  c o n v e n c i d o  d e l  d o m i n i o  d e  t u  t r a b a j o  
y  e l  p r o f e s i o n a l i s m o  c o n  e l  q u e  l o  r e a l i z a s .  

h )  A g r a d e c e  e n  e l  m o m e n t o  m á s  c o n v e n i e n t e  l a  p a r t i c i p a c i ó n  y  l a  
a t e n c i ó n  d e l  i n f o r m a n t e ,  p i d i é n d o l e  s u  a u t o r i z a c i ó n  p a r a  q u e  e n  c a s o  
d e  s e r  n e c e s a r i o ,  p u e d a s  v o l v e r  a  l l a m a r l e  p o r  a l g u n a  d u d a  a d i c i o n a l .  

 

P r o p u e s t a  d e  d i á l o g o  p a r a  e l  p r i m e r  c o n t acto: “Buenos días/  t a r d e s /  
n o c h e s ,  m i  n o m b r e  e s  J e s ú s  R o d r í g u e z  y  e s t o y  b u s c a n d o  a l  
C o n t a d o r /  L i c e n c i a d o /  S e ñ o r /  S e ñ o r a /  S e ñ o r i t a  e s t o y  l l a m a n d o  d e  l a  
c i u d a d  d e  A g u a s c a l i e n t e s ,  t r a b a j o  e n  e l  I n s t i t u t o  N a c i o n a l  d e  
E s t a d í s t i c a  y  G e o g r a f í a  ( I N E G I ) .  E l  o b j e t i v o  d e  m i  l l a m a d a  e s  r e a l i z a r  
u n a  c o n s u l t a  s o b r e  l a  E n c u e s t a  N a c i o n a l  s o b r e  P r o d u c t i v i d a d  y  
C o m p e t i t i v i d a d  d e  l a s  M i c r o ,  P e q u e ñ a s  y  M e d i a n a s  E m p r e s a s  
( E N A P R E O C E  2 0 1 8 )  p a r a  c o r r o b o r a r  a l g u n o s  d a t o s  q u e  u s t e d  n o s  
p r o p o r c i o n ó .  D e s p u é s  d e  h a b e r  r e v i s a d o  e l  c u e s t i o n a r i o ,  s u r g i e r o n  
d u d a s  r e s p e c t o  a  l a s  r e s p u e s t a s  a n o t a d a s  e n  l a s  s i g u i e n t e s  
variables…”  

 

Propuesta de diálogo para la despedida: “Contador/  L i c e n c i a d o /  S e ñ o r /  
S e ñ o r a /  S e ñ o r i t a  a g r a d e z c o  s u  a t e n c i ó n  y  e l  t i e m p o  q u e  m e  f a c i l i t ó  
p a r a  a c l a r a r  l a s  d u d a s  a  l a  i n f o r m a c i ó n  q u e  t a n  a m a b l e m e n t e  n o s  
p r o p o r c i o n ó ,  l a  c u a l  n o s  p e r m i t i r á  i n t e g r a r l a  a  l o s  r e s u l t a d o s .  

 

E n  c a s o  n e c e s a r i o  ¿ p o d r í a  v o l v e r  a  l l a m a r  p a r a  c o r r o b o r a r  a l g ú n  o t r o  d a t o  
adicional? Que pase buenos(as) días/tardes/noches”.  

 

 No t a :  s i  e l  n ú m e r o  t e l e f ó n i c o  q u e  v i e n e  e n  e l  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  e s  
i n c o r r e c t o  y  n o  t e  p u e d e s  c o m u n i c a r  c o n  e l  i n f o r m a n t e ,  l l a m a  a l  0 40  p a r a  
r e a l i z a r  l a  c o n s u l t a  d e l  n ú m e r o  t e l e f ó n i c o  d e  l a  e m p r e s a  y  e n  c a s o  d e  q u e  
t a m p o c o  l o  p u e d a s  c o n s e g u i r  a  t r a v é s  d e  e s e  m e d i o ,  e s  n e c e s a r i o  l e  
n o t i f i q u e s  a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  q u e  r e a l i c e  l a  b ú s q u e d a  e n  i n t e r n e t .  

 

 

  ( C o n t i n ú a )
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6  El a b o r a  e l  o f i c i o  d e  r e c o n s u l t a  e l e c t r ó n i c o .  H a z  u s o  d e l  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  
s i  l a  e m p r e s a  c u e n t a  c o n  e s t e  m e d i o  d e  c o m u n i c a c i ó n ,  ú n i c a m e n t e  e n  l o s  
s i g u i e n t e s  c a s o s :  

 
• A  s o l i c i t u d  e x p r e s a  d e l  i n f o r m a n t e .  
• C u a n d o  n o  s e a  p o s i b l e  o b t e n e r  a c l a r a c i ó n  o  c o r r e c c i ó n  d e  l o s  d a t o s  

c u e s t i o n a d o s  v í a  t e l e f ó n i c a .  
• D e s p u é s  d e  q u e  i n t e n t a s t e  o b t e n e r  l a  a c l a r a c i ó n  o  c o r r e c c i ó n  e n  

m á s  d e  c u a t r o  o c a s i o n e s  v í a  t e l e f ó n i c a  e n  d i f e r e n t e s  d í a s  y  h o r a r i o s  
y  p o r  c u a l q u i e r  m o t i v o  n o  t e  c o m u n i c a s  c o n  e l  i n f o r m a n t e .  

• L a s  r e c o n s u l t a s  p o r  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  s e  r e a l i z a r á n  a  t r a v é s  d e  
o f i c i o ,  e l  c u a l  d e b e r á  i r  m e m b r e t a d o  y  n u m e r a d o  ( e l  n ú m e r o  d e  o f i c i o  
e s  p r o p o r c i o n a d o  p o r  l a  s e c r e t a r i a  d e  l a  S u b d i r e c c i ó n ) ,  e l  a r c h i v o  
d e b e s  e n v i a r l o  a l  s u p e r v i s o r  e n  f o r m a t o  W o r d  p a r a  r e v i s i ó n ,  e l  c u a l ,  
d e s p u é s  d e  s e r  a u t o r i z a d o  s e r á  e n v i a d o  a l  i n f o r m a n t e  p o r  e l  
s u p e r v i s o r  e n  f o r m a t o  P D F ,  m a r c á n d o t e  c o p i a  a  t i  y  a l  c o o r d i n a d o r .  
( E n  c a s o  d e  n o  h a b e r  o b t e n i d o  r e s p u e s t a ,  e l  o f i c i o  l o  e n v i a r á  e l  
s u p e r v i s o r  p o r  s e g u n d a  o c a s i ó n  a  l o s  1 0  d í a s  h á b i l e s  s i g u i e n t e s ) .  

 
• L a  r e d a c c i ó n  d e l  p l a n t e a m i e n t o  d e  l a s  d u d a s  e n  e l  o f i c i o  s e r á  t ú  

r e s p o n s a b i l i d a d  y  d e b e r á s  t e n e r  e n  c u e n t a  l o s  s i g u i e n t e s  p u n t o s  
p a r a  r e a l i z a r l o :  

-  R e d a c t a r l o  c o n  a l t a s  y  b a j a s .  
-  L a  r e d a c c i ó n  d e b e r á  s e r  c l a r a  y  p r e c i s a .  
-  D e b e s  r e v i s a r  q u e  n o  t e n g a  e r r o r e s  d e  o r t o g r a f í a  n i  a b r e v i a t u r a s  
  ( r e c u e r d a  q u e  e s  u n  d o c u m e n t o  o f i c i a l ) .  
 
-  E l  c o n t e n i d o  d e l  o f i c i o  d e b e  t e n e r  l o s  s i g u i e n t e s  p u n t o s :  
a )  R a z ó n  s o c i a l .  
b )  N o m b r e  y  p u e s t o  d e l  i n f o r m a n t e .  
c )  N o m b r e  d e l  a n a l i s t a ,  s u p e r v i s o r ,  c o o r d i n a d o r ,  e n l a c e  d e  c o n s i s t e n c i a  

d e  r e s u l t a d o s  y  s u b d i r e c t o r .  
d )  E n  e l  c o n t e n i d o  d e  l a  p r i m e r a  c o l u m n a  d e b e s  e s c r i b i r  e l  n ú m e r o  d e  

p r e g u n t a  d e l  c u e s t i o n a r i o .  
e )  E n  l a  s e g u n d a  c o l u m n a  d e b e s  e s c r i b i r  e l  t e x t o  ú n i c a m e n t e  d e  l a  

p r e g u n t a  t a l  c o m o  a p a r e c e  e n  e l  c u e s t i o n a r i o .  
f )  E n  l a  t e r c e r a  c o l u m n a  d e b e s  e s p e c i f i c a r  l a  i n f o r m a c i ó n  q u e  s e  

r e q u i e r e  a c l a r a r ,  s i n  h a c e r  u s o  d e  l a s  a b r e v i a t u r a s ,  s i g l a s  n i  i n d i c a r  
e l  n o m b r e  d e  l a s  e n c u e s t a s  a n t e r i o r e s ,  ú n i c a m e n t e  h a c i e n d o  
m e n c i ó n  q u e  e n  e v e n t o s  a n t e r i o r e s  d u r a n t e  d e t e r m i n a d o  a ñ o  l a  
e m p r e s a  r e p o r t ó  a l  I N E G I  c i e r t o s  d a t o s ;  a d e m á s  d e  i n v e s t i g a r  q u é  
c a n t i d a d e s  d e b e n  e s t a r  p l a s m a d a s  e n  p e s o s .  

g )  N o  s e  a c e p t a n  o f i c i o s  d e  r e c o n s u l t a  e n  l o s  c u a l e s  s o l o  s e  p r e g u n t e  
p o r  l a  p r i n c i p a l  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  o  e l  p r o d u c t o  p r i n c i p a l .  

h )  C u a n d o  s e  t r a t e  d e l  l l e n a d o  d e  u n  c a p í t u l o  c o m p l e t o ,  s e  h a c e  l a  
p e t i c i ó n  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  e n  l a  t e r c e r a  c o l u m n a  y  e n  e l  c o r r e o  
e l e c t r ó n i c o  e l  s u p e r v i s o r  a d j u n t a r á  e l  c u e s t i o n a r i o  e n  p d f  ( p a r a  e l l o  
d e b e r á s  n o t i f i c a r l e  c o n  a n t i c i p a c i ó n  a  t u  s u p e r v i s o r )  y  d e  é s t a  
m a n e r a  p o d r á  s e r  r e s p o n d i d o  p o r  e l  i n f o r m a n t e  c o n  m a y o r  c l a r i d a d .  

i )   L a  t i p o g r a f í a  d e l  o f i c i o  e n  w o r d  s e r á  e n  A r i a l  9 ,  a l i n e a c i ó n  j u s t i f i c a d a  
y  d e b e r á s  h a c e r  e l  l l e n a d o  d e  é s t e  r e s p e t a n d o  e l  f o r m a t o  e n  q u e  s e  
t e  e n t r e g a .  

C u a n d o  t e r m i n e s  d e  e l a b o r a r  e l  o f i c i o  d e  r e c o n s u l t a  e n v í a l o  a  t u  s u p e r v i s o r  
p a r a  q u e  l o  h a g a  l l e g a r  a l  i n f o r m a n t e  y ,  e n  c a s o  d e  r e c i b i r  r e s p u e s t a  e l  
s u p e r v i s o r  t e  r e e n v i a r á  e l  c o r r e o  p a r a  q u e  p u e d a s  l i b e r a r  e l  r e g i s t r o .  

-  O f i c i o  d e  r e c o n s u l t a s  

 

  ( C o n t i n ú a )  
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7  Ne g a t i v a s .  D e s p u é s  d e  r e a l i z a r  l o s  p a s o s  a n t e r i o r e s  y  n o  o b t e n e r  r e s p u e s t a  
d e l  i n f o r m a n t e ,  e l  c u e s t i o n a r i o  s e  c o n s i d e r a r á  c o m o  u n a  n e g a t i v a ,  p o r  l o  
c u a l ,  d e b e s  r e g i s t r a r  e n  e l  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a  l a s  f e c h a s  d e  l a s  l l a m a d a s  
r e a l i z a d a s ,  e l  n ú m e r o  d e  o f i c i o  y  f e c h a  d e  e n v í o  d e  l o s  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s ;  
t a m b i é n  d e b e s  a s e g u r a r t e  d e  l i b e r a r  e l  r e g i s t r o  d e  c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n  d e  
c o d i f i c a c i ó n  y  r e c l a s i f i c a r  l a s  o p c i o n e s  d e  “otros”.  N o  o l v i d e s  t o m a r  e n  c u e n t a  
l a s  o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o ,  y a  q u e  e n  o c a s i o n e s  p u e d e n  a y u d a r  a  l i b e r a r  
a l g ú n  c r i t e r i o  o  b i e n  e l  r e g i s t r o  c o m p l e t o .  

 
P o s t e r i o r m e n t e  d e b e r á s  e n v i a r  d o s  v e c e s  p o r  s e m a n a  a  t u  s u p e r v i s o r  t o d a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  d e  l o s  r e g i s t r o s  q u e  c o n s i d e r a s  n e g a t i v a s  ( r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n ,  
r e p o r t e  h i s t ó r i c o  y  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s ) ,  y a  q u e  d e  a p r o b a r s e  c o m o  n e g a t i v a ,  
s e r á  r e s p o n s a b i l i d a d  d e l  s u p e r v i s o r  l a  l i b e r a c i ó n  d e  e s e  r e g i s t r o  c o n f o r m e  a  l a s  
i n d i c a c i o n e s  d e l  c o o r d i n a d o r .  

-  O f i c i o  d e  r e c o n s u l t a s  
-  F o r m a t o  d e  

r e c o n s u l t a s  
-  R e p o r t e  H i s t ó r i c o  
-  R e p o r t e  d e  

v a l i d a c i ó n  

8  L l e n a  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s .  E n  é l  p l a s m a r á s  a  d e t a l l e  t o d o  l o  q u e  e l  
i n f o r m a n t e  t e  m e n c i o n ó  e n  l a  r e c o n s u l t a  ( a  d i f e r e n c i a  d e  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s  
q u e  c a p t u r a r á s  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  y  q u e  s e  v e n  r e f l e j a d a s  e n  
e l  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n ,  l a s  c u a l e s  d e b e n  s e r  c o n c r e t a s ) .  E n  e s t e  p u n t o  
d e b e s  c u i d a r  q u e  l a  r e d a c c i ó n  s e a  d e  m a n e r a  c l a r a  y  o b j e t i v a ,  a n o t a r á s  l a s  
f e c h a s  y  e l  n ú m e r o  d e  l l a m a d a s ,  a s í  c o m o  l a s  f e c h a s  d e  e n v í o  d e  l o s  c o r r e o s  
e l e c t r ó n i c o s  y  e l  n ú m e r o  d e  o f i c i o .  

 
E n  e l  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a  e s  i m p o r t a n t e  c u i d a r  l o s  s i g u i e n t e s  p u n t o s :  

• O r t o g r a f í a  
• R e d a c c i ó n  
• I n d i c a r  t o d a s  l a s  c o r r e c c i o n e s  q u e  r e a l i z a n  e n  e l  c u e s t i o n a r i o  

( a u n q u e  n o  s e a n  d e  r e c o n s u l t a ,  c o m o  p o r  e j e m p l o ,  l a  c o r r e c c i ó n  a  
l a  r e d a c c i ó n  d e  l a  c l a s e  d e  a c t i v i d a d  o  p r o d u c t o  p a r a  l a  c o d i f i c a c i ó n ,  
a s í  c o m o  e l  c ó d i g o  c o r r e s p o n d i e n t e ) .  

-  F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

9  Ca p t u r a  d e  c o r r e c c i o n e s  e n  e l  Si s t e m a  d e  Tr a t a m i e n t o .  C o n  l a  i n f o r m a c i ó n  
o b t e n i d a  m e d i a n t e  l a  r e c o n s u l t a  y  e l  l l e n a d o  e n  e l  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a ,  d e n t r o  
d e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  d e b e s  c a p t u r a r  l a  i n f o r m a c i ó n  o  j u s t i f i c a c i o n e s  
p r o p o r c i o n a d a s  p o r  e l  i n f o r m a n t e .  

 
P o d r á n  e x i s t i r  c a s o s  e x t r a o r d i n a r i o s ,  d o n d e  t u  s u p e r v i s o r  t e  i n d i q u e  q u e  

d e b e s  r e a l i z a r  a l g u n a  c o r r e c c i ó n  a  u n  r e g i s t r o  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  
q u e  f u e  s o l i c i t a d a  a  t r a v é s  d e l  f o r o  v i r t u a l  ( f o r o  m e d i a n t e  e l  c u a l  e l  i n f o r m a n t e  
a  t r a v é s  d e  l a s  C o o r d i n a c i o n e s  E s t a t a l e s  d e l  I N E G I  s o l i c i t a n  c o r r e c c i o n e s  a  s u  
i n f o r m a c i ó n ) ,  p a r a  l o  c u a l ,  s o l o  d e b e r á s  c a p t u r a r  l a  i n f o r m a c i ó n  s o l i c i t a d a  
y  s i n  v a l i d a r   e l   r e g i s t r o ,   d e b e r á s   g e n e r a r   e l   r e p o r t e   d e   v a l i d a c i ó n  
( p a r a  q u e  s e  v e a n  r e f l e j a d a s  l a s  c o r r e c c i o n e s )  y  e n v i á r s e l o  a l  s u p e r v i s o r .  
P o s t e r i o r m e n t e  y  c o n  l a  a s e s o r í a  d e  t u  s u p e r v i s o r ,  d e b e r á s  a n a l i z a r  y  
d e t e r m i n a r  s i  l a  i n f o r m a c i ó n  p r o p o r c i o n a d a  e s  c o r r e c t a  y  t e  a y u d a  a  l a  
e l i m i n a c i ó n  d e  a l g u n o s  c r i t e r i o s ,  o  b i e n ,  e s  i n f o r m a c i ó n  i n c o r r e c t a  y  p o r  e l l o  
d e b e s  e l i m i n a r  l a s  c o r r e c c i o n e s  r e a l i z a d a s .  

 
E n  e s t a  e t a p a  d e b e s  m a r c a r  c o n  c o l o r  d e  r e s a l t a d o  d e  t e x t o  e l  r e p o r t e  d e  

v a l i d a c i ó n  e n  p d f  c o m o  s e  d e t a l l a  a  c o n t i n u a c i ó n :  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  
-  R e p o r t e  d e  

v a l i d a c i ó n  
-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

 

  ( C o n t i n ú a )  
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9  

 
a )   Co l o r  a m a r i l l o .  M a r c a  l a s  v a r i a b l e s  q u e  r e q u i e r a n  d e  c o r r e c c i ó n  u n a  

v e z  h e c h a  l a  r e c o n s u l t a ,  o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o  o  i n d i c a c i o n e s  q u e  
t e  d a  e l  s u p e r v i s o r .  

 
b )   Co l o r  r o j o .  S e  u t i l i z a  p a r a  t r a z a r  c o n  u n a  d i a g o n a l  e l  d a t o  i n c o r r e c t o  

y  p a r a  p o n e r  a  u n  l a d o ,  e n  l a  p a r t e  s u p e r i o r  o  e n  u n a  n o t a  e l  d a t o  
c o r r e c t o .  

 
c )   Co l o r  r o s a .  M a r c a  a q u e l l a s  v a r i a b l e s  i n v o l u c r a d a s  e n  l a s  v a l i d a c i o n e s  

q u e  e n  e l  p r o c e d i m i e n t o  e s p e c i f i q u e  q u e  a c e p t a  j u s t i f i c a c i ó n  y  q u e  
d e s p u é s  d e  r e c o n s u l t a r l a s  u  o b t e n e r l a s ,  i n d i c a n  q u e  e l  d a t o  o r i g i n a l  
e s  c o r r e c t o .  

 

1 0  L a n z a  v a l i d a c i ó n .  D e s p u é s  d e  c a p t u r a d a s  l a s  c o r r e c c i o n e s  q u e  f u e r o n  
i n d i c a d a s  a  t r a v é s  d e  l a  r e c o n s u l t a ,  l a n z a  v a l i d a c i ó n  p a r a  c o r r o b o r a r  q u e  l a s  
m i s m a s  h a y a n  s i d o  e f e c t u a d a s  y  ú n i c a m e n t e  q u e d e n  c r i t e r i o s  q u e  a c e p t e n  
j u s t i f i c a c i ó n .  E n  c a s o  d e  q u e  e l  r e g i s t r o  n o  r e q u i e r a  n i n g u n a  j u s t i f i c a c i ó n ,  é s t e  
q u e d a r á  l i b e r a d o  e n  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

1 1  Ca p t u r a  d e  j u s t i f i c a c i o n e s  e n  e l  Si s t e m a  d e  Tr a t a m i e n t o .  D e  l a  v a l i d a c i ó n  
e f e c t u a d a  a n t e r i o r m e n t e ,  y  c o n  l o s  c r i t e r i o s  r e s t a n t e s ,  r e a l i z a  l a  j u s t i f i c a c i ó n  
d e  l o s  m i s m o s  ( e n  c a s o  d e  q u e  a c e p t e n  j u s t i f i c a c i ó n ) ,  c o n  l o  o b t e n i d o  e n  l a  
r e c o n s u l t a  r e a l i z a d a  o  d e  l a s  o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o ;  l a  r e d a c c i ó n  d e b e r á  
s e r  c l a r a ,  p r e c i s a  y  c o n g r u e n t e  c o n  l a  i n f o r m a c i ó n .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

1 2  L a n z a  v a l i d a c i ó n .  A l  t e r m i n a r  d e  j u s t i f i c a r  t o d o s  l o s  c r i t e r i o s  s e r á  n e c e s a r i o  
l a n z a r  u n a  s e g u n d a  v a l i d a c i ó n  c o n  l a  f i n a l i d a d  d e  q u e  e l  r e g i s t r o  q u e d e  
l i b e r a d o  d e  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

 
E n  c a s o  d e  e x i s t i r  a l g u n a  i n c o n g r u e n c i a ,  d e b e s  r e g r e s a r  a  l a  a c t i v i d a d  

n ú m e r o  3 ( a n a l i z a  d e  f o r m a  i n t e g r a l  l o s  r e p o r t e s  e l e c t r ó n i c o s ) .  E s t e  r e s u l t a d o  
p u e d e  g e n e r a r s e  a  c a u s a  d e  l o s  s i g u i e n t e s  f a c t o r e s :  

 
• E l  e r r o r  e s  p r o v o c a d o  a l  i n g r e s a r  i n f o r m a c i ó n  a l  s i s t e m a  d e  m a n e r a  

e q u i v o c a d a  ( p o r  e r r o r  d e  d e d o  o  p r e g u n t a ) .  
• A l  c o r r e g i r  l a  i n f o r m a c i ó n  e n  u n a  p r e g u n t a  s e  g e n e r a n  n u e v o s  c r i t e r i o s  

d e b i d o  a  q u e  e l  a n á l i s i s  i n t e g r a l  n o  f u e  r e a l i z a d o  a d e c u a d a m e n t e .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

1 3  L l e n a  e l  f o r m a t o  p a r a  á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n  y  e n v í a  a l  s u p e r v i s o r .  
D e s p u é s  d e  q u e  r e a l i z a s t e  l a  c a p t u r a  d e  c o r r e c c i o n e s  y  j u s t i f i c a c i o n e s  e n  e l  
S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  p u e d e  o c u r r i r  q u e  n o  s e  p u e d a  l i b e r a r  a l g ú n  r e g i s t r o  
p o r  c r i t e r i o s  d e  c o d i f i c a c i ó n ,  p o r  l o  c u a l  e s  i m p o r t a n t e  q u e  c o m o  a n a l i s t a  
d e t e c t e s  q u e  n o  e s t é s  c o m e t i e n d o  a l g ú n  e r r o r  d e  l o s  q u e  t e  s e ñ a l a  e l  
m a n u a l  p a r a  r e a l i z a r  u n a  c o r r e c t a  c o d i f i c a c i ó n .  E n  c a s o  d e  q u e  é s t e  n o  
s e a  e l  p r o b l e m a  y  n e c e s i t e s  q u e  s e  i n c l u y a  a l  c a t á l o g o  a l g ú n  p r o d u c t o ,  e s  
n e c e s a r i o  q u e  l l e n e s  e l  f o r m a t o  c o r r e s p o n d i e n t e  ( f o r m a t o  d e  c o d i f i c a c i ó n )  y  
s e  l o  h a g a s  l l e g a r  a  t u  s u p e r v i s o r ,  q u i e n  r e c o p i l a r á  y  r e v i s a r á  t o d o s  l o s  c a s o s .  

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

   

  ( C o n t i n ú a )  
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1 4  Re c i b e  i n f o r m a c i ó n  e  i n d i c a c i o n e s  p a r a  l a  c a p t u r a  d e  p r o d u c t o  o  a c t i v i -  
d a d  e c o n ó m i c a .  U n a  v e z  q u e  e l  á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n  r e a l i z ó  l a  i n c l u s i ó n  a  l o s  
c a t á l o g o s ,  e l  s u p e r v i s o r  t e  h a r á  l l e g a r  l a  r e s p u e s t a  q u e  s e  o b t u v o  p o r  p a r t e  
d e l  á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n  p a r a  q u e  p u e d a s  l i b e r a r  e l  r e g i s t r o .  

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

1 5  En t r e g a  d e  r e p o r t e s  l i b e r a d o s  y  n e g a t i v a s  a l  s u p e r v i s o r .  A l  f i n a l i z a r  t u  
a n á l i s i s ,  l a  r e c o n s u l t a ,  l a  c o r r e c c i ó n  d e  l o s  e r r o r e s ,  l a  c a p t u r a  d e  
j u s t i f i c a c i o n e s  y  e l  r e g i s t r o  q u e d e  l i b e r a d o ,  p u e d e  q u e d a r  e n  l o s  s i g u i e n t e s  
e s t a t u s :  

 
1 )  V a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r .  
2 )  D i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s .  
3)  N e g a t i v a .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

• F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

• R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

• R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
-  R e p o r t e  d e  l i b e r a d o s  

 
M e d i a n t e  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  d e b e s  g e n e r a r  e l  l i s t a d o  d e  r e g i s t r o s  

l i b e r a d o s  ( r e p o r t e  d e  l i b e r a d o s )  t o d o s  l o s  v i e r n e s ,  p a r a  h a c e r  l a  e n t r e g a  a  t u  
s u p e r v i s o r  j u n t o  c o n  e l  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  i n i c i a l  y  f i n a l ,  r e p o r t e  h i s t ó r i c o  y  
f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  r e g i s t r o s ,  l o s  c u a l e s  d e b e r á s  e n v i a r  
p o r  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o .  

 
L o s  a r c h i v o s  d e b e r á n  s e r  g u a r d a d o s  d e  l a  s i g u i e n t e  m a n e r a :  
 

 F o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s ,  e j e m p l o :  1 9 38 8 _ R  
 R e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  i n i c i a l ,  e j e m p l o :  1 9 38 8 _ V I  
 R e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  f i n a l ,  e j e m p l o :  1 9 38 8 _ V F  
 R e p o r t e  h i s t ó r i c o ,  e j e m p l o :  1 9 38 8 _ H  

 
Re c u e r d a :  t u  p r o d u c t i v i d a d  e s  d e  6  r e g i s t r o s  l i b e r a d o s  p o r  d í a  p a r a  c u m -

p l i r  c o n  l a s  f e c h a s  e s t a b l e c i d a s  p a r a  l a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o .  
 
No t a :  e n  e l  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  i n i c i a l  d e b e r á n  t e n e r  l a s  m a r c a s  

a m a r i l l a s ,  r o s a  y  t e x t o  e n  r o j o  ( e s t e  r e p o r t e  e s  e l  p r i m e r o  q u e  g e n e r a s t e ) ;  e l  
r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  f i n a l  l o  g e n e r a r á s  d e s p u é s  d e  l i b e r a r  e l  r e g i s t r o  y  s e r v i r á  
c o m o  a p o y o  p a r a  l a  r e v i s i ó n  d e l  s u p e r v i s o r .  A s í  m i s m o  t o d o s  l o s  r e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s  d e b e r á n  s e r  r e s p a l d a d o s  e n  t u  e q u i p o  d e  c ó m p u t o .  

1 6  Co n s e r v a  r e p o r t e s  d e  l i b e r a d o s  y  n e g a t i v a s  p o r  e l  s u p e r v i s o r .  U n a  v e z  
r e v i s a d o s  y  a p r o b a d o s  l o s  r e p o r t e s ,  d e b e s  c o n s e r v a r l o s  e n  t u  e q u i p o  d e  
c ó m p u t o ,  m a n t e n i e n d o  e s t o s  p o r  s e p a r a d o  d e l  r e s t o  d e  r e g i s t r o s  p e n d i e n t e s ,  
o r d e n á n d o l o s  p o r  c l a v e  ú n i c a  e n  u n a  c a r p e t a  p o r  s e m a n a .  

 
L o s  r e p o r t e s  q u e  a ú n  n o  h a n  s i d o  l i b e r a d o s  ( c o r r e o s  s i n  r e s p u e s t a ,  c a s o s  

p a r a  c a m p o )  d e b e r á s  t e n e r l o s  c l a s i f i c a d o s  e n  d i f e r e n t e s  c a r p e t a s ,  c o n  l a  
f i n a l i d a d  d e  t e n e r  u n  m e j o r  c o n t r o l  e n  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

• F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

• R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

• R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
-  R e p o r t e  d e  r e t o r n o s  
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3.3 Actividades del supervisor

Entre las principales actividades que se llevarán a cabo durante la etapa de tratamiento, se encuentran:

• Asesorar a los analistas que conforman tu equipo de trabajo, en un horario que deberás estipular, con un tiempo 
no mayor a media hora por día y por analista, con la fi nalidad de garantizar la calidad en sus tareas, atendiendo 
y resolviendo sus dudas.

• Realizar la supervisión al trabajo efectuado por los analistas para la liberación de reportes de validación.
• Detectar problemas que pudieran presentarse, proporcionando soluciones oportunas y adecuadas.
• Recopilar y revisar los casos a enviar al área de codifi cación. 
• Revisar todos los ofi cios de reconsulta elaborados por el analista. En esta etapa podrás detectar errores orto-

gráfi cos y garantizar que la solicitud de la información sea clara y precisa. 
• Enviar a la secretaria de la subdirección los ofi cios ya revisados para que le otorgue el número de ofi cio y lo 

convierta al formato pdf. Una vez que lo recibas, envíalo al informante con las indicaciones que se mencionan 
en este manual.

• Agradecer al informante cuando da respuesta al ofi cio enviado, verifi cando que el analista ya pudo liberar el 
registro totalmente, ya que podría faltar información o las justifi caciones no son sufi cientes y deberás solicitarle 
más aclaraciones. 

A continuación se muestra la forma en que debe de ir los textos:

• Para envío:

El texto que deberá llevar el correo será el siguiente: 

Buenos días/tardes/noches/Licenciado/Ingeniero…

Estamos en la etapa del tratamiento de la información de la Encuesta Nacional sobre Productividad y Competiti-
vidad de las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas (ENAPROCE 2018). Derivado del análisis de la información ob-
tenida por parte de su empresa, agradeceremos nos apoye con la aclaración de información del archivo anexo. Esta 
solicitud está fundamentada en el artículo 40 de la Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfi ca:

ARTÍCULO 40. Los Informantes del Sistema a quienes se les requieran datos estadísticos o geográfi cos, debe-
rán ser enterados de: 

I. El carácter obligatorio o potestativo de sus respuestas, según corresponda; 
II. La obligación de proporcionar respuestas veraces, y de las consecuencias de la falsedad en sus respuestas 

a los cuestionarios que se les apliquen;
III. La posibilidad del ejercicio del derecho de rectifi cación;
IV. La confi dencialidad en la administración, manejo y difusión de sus datos; 
V. La forma en que será divulgada o suministrada la Información, y
VI. El plazo para proporcionar los datos, el cual deberá fi jarse conforme a la naturaleza y características de la 

información a rendir.

Para que su empresa tenga certeza de esta etapa, puede consultar en la página de INEGI el periodo de la etapa 
de recuperación de la ENAPROCE 2018 en la dirección:

http://www.beta.inegi.org.mx/inegi/para-informante1.html

Sin más por el momento y en espera de una respuesta pronta y favorable de su parte, quedo a sus órdenes para 
cualquier duda o comentario al respecto.

Saludos cordiales.

• Para agradecimiento

El Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI) reconoce su participación en la Encuesta Nacional sobre 
Productividad y Competitividad de las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas (ENAPROCE 2018) y le agradece la 
información brindada.
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&abe mencionar que la utili]ación de esta inIormación es ~nicamente para fines estadtsticos, quedando baMo el 
resguardo del ,nstituto y garanti]ando no hacer mal uso de ella en ninguno de los términos establecidos en el cuestio-
nario que se encuentran en la primera sección baMo el nombre de marco Murtdico. (sto ~nicamente con el obMetivo de 
dar a conocer el estado actual de las unidades económicas del territorio nacional, para actuar en pro de la economta 
del pats, esperamos contar con su participación para eventos Iuturos.

Sin otro particular, aprovecho para reiterarle la seguridad de mi atenta y distinguida consideración.

'entro de las actividades a reali]ar por parte del supervisor se encuentran las siguientes:

�. $sesora a los analistas y resuelve dudas.
�. 5evisa e investiga casos attpicos.
 �.�$ $nali]a la inIormación.
 �.�$ &odificación automática�9ariables calculadas�9alidación.
 �.�% 5evisa Iormato previamente llenado por el analista.
 �.�% (nvta al coordinador.
 �.3% Èrea de campo regresa el cuestionario con la inIormación actuali]ada.
3. 5ecibe reportes de liberados.
 3.� 5evisa carga de supervisión.
 3.� 5eali]a el retorno del registro.
 3.3 /ibera registro.
 3.� $ctuali]a registros liberados.
�. 5ecopila y revisa casos para codificación.
 �.� ,nvestiga la inIormación.
 �.� (nvta la inIormación al coordinador para la inclusión o respuesta.
 �.3 5ecibe la codificación del producto o la actividad económica.
�. 5evisa oficios de reconsulta.
 �.� (nvta el oficio al inIormante.
 �.� (nvta la inIormación al analista.
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'iagrama del supervisor

1ota: los reportes electrónicos están integrados por:
 � 5eporte de validación completo
 � 5eporte histórico
 � )ormato de reconsultas.
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D e s c r i p c i ó n :  

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

1  As e s o r a  a  l o s  a n a l i s t a s  y  r e s u e l v e  d u d a s .  E s  p a r t e  f u n d a m e n t a l  d e  t u  
t r a b a j o ,  s u p e r v i s a r  y  a s e s o r a r  a  l o s  a n a l i s t a s  q u e  c o n f o r m a n  t u  e q u i p o  d e  
t r a b a j o ,  c o n  l a  f i n a l i d a d  d e  g a r a n t i z a r  l a  c a l i d a d  e n  s u s  t a r e a s ,  d e t e c t a r  
p r o b l e m a s  q u e  p u d i e r a n  p r e s e n t a r s e  y  p r o p o r c i o n a r  s o l u c i o n e s  o p o r t u n a s  y  
a d e c u a d a s  p a r a  q u e  l o s  a n a l i s t a s  l o g r e n  l a  l i b e r a c i ó n  t o t a l  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  
r e g i s t r o s .  

 
P a r a  l o g r a r  e s t e  o b j e t i v o  d e b e s  r e a l i z a r  l a s  s i g u i e n t e s  a c t i v i d a d e s :  

 
a )   C u a n d o  t e n g a s  u n  a n a l i s t a  n u e v o ,  d e b e r á s  r e a l i z a r  e j e r c i c i o s  d e  c ó m o  

e f e c t u a r  u n a  r e c o n s u l t a  t e l e f ó n i c a ,  c ó m o  a n a l i z a r  d e  f o r m a  i n t e g r a l  u n  
r e g i s t r o ,  s o b r e  e l  m a n e j o  d e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  e l  u s o  y  l l e n a d o  
d e  l o s  r e p o r t e s  a  u t i l i z a r .  

 
b )   C o m o  h e r r a m i e n t a  d e  a p o y o  p a r a  l o s  a n a l i s t a s ,  e n v í a  e l  a r c h i v o  d e  F D  

y  r e q u e r i m i e n t o s ,  e l  a r c h i v o  d e  v e c t o r e s  t e ó r i c o s ,  a s í  c o m o  l o s  f o r m a t o s  
d e  p o s i b l e s  n e g a t i v a s ,  d e  c o d i f i c a c i ó n  y  o p e r a c i o n e s  d e  c a m p o ,  
e x p l i c á n d o l e s  c u á n d o  d e b e n  s e r  u s a d o s  y  l a  f o r m a  d e  s u  l l e n a d o .  

 
c )   I n c l u y e  e n  t u s  a c t i v i d a d e s  d i a r i a s  u n  h o r a r i o  n o  m a y o r  a  m e d i a  

h o r a  p o r  a n a l i s t a  p a r a  r e s o l v e r  d u d a s  d e  s u s  r e p o r t e s  d e  v a l i d a c i ó n  
a n a l i z a d o s  o  r e c o n s u l t a d o s  u  o t r a  a c t i v i d a d  r e l a c i o n a d a  c o n  s u s  
f u n c i o n e s  d e  t r a b a j o .  

 
d )   C u a n d o  a l g u n o  d e  l o s  a n a l i s t a s  n o  t e n g a  l o s  m e d i o s  ( t e l é f o n o  o  

c o r r e o  e l e c t r ó n i c o )  p a r a  c o m u n i c a r s e  c o n  e l  e s t a b l e c i m i e n t o ,  
d e b e r á s  r e a l i z a r  u n a  i n v e s t i g a c i ó n  a c e r c a  d e  l o s  d a t o s  d e  l a  m i s m a  
e n  l o s  d i f e r e n t e s  m e d i o s  ( a d m i n i s t r a d o r  u n i v e r s a l ,  a r c h i v o s  d e  
m u e s t r a ,  i n t e r n e t ,  S I E M ,  D E N U E ) .  

 
e )  E n  c a s o  d e  r e c i b i r  c o r r e c c i o n e s  a  t r a v é s  d e l  f o r o  v i r t u a l  d e b e s  

e x p l i c a r l e  y  d a r l e  l a  i n s t r u c c i ó n  a l  a n a l i s t a  d e  q u e  s e a n  c a p t u r a d a s  
e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  y  s i n  v a l i d a r  e l  r e g i s t r o ,  d e b e r á  v o l v e r  
a  g e n e r a r  e l  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  y  e n v i á r t e l o  ( e n  e l  c u a l  d e b e s  
r e v i s a r  q u e  e l  a n a l i s t a  h a y a  r e a l i z a d o  l a s  c o r r e c c i o n e s  s o l i c i t a d a s )  
p o s t e r i o r m e n t e  d e b e r á s  e n v i a r l o  a l  c o o r d i n a d o r .  

 
f )    E n  c a s o  d e  q u e  d e t e c t e s  o m i s i o n e s  o  e r r o r e s  e n  e l  t r a b a j o  d e  a l g ú n  

a n a l i s t a ,  d e  i n m e d i a t o  r e i n s t r u i r á s  l a  f o r m a  c o r r e c t a  e n  q u e  d e b e  
r e a l i z a r  s u s  a c t i v i d a d e s .  

 
g )   R e a l i z a  u n a  r e u n i ó n  u n a  v e z  p o r  s e m a n a  c o n  l o s  a n a l i s t a s  p a r a  p o d e r  

r e s o l v e r  d u d a s  y  r e a l i z a r  u n a  r e t r o a l i m e n t a c i ó n  d e  m a n e r a  g e n e r a l .  
 

h )  A n a l i z a  y  d a  s e g u i m i e n t o  a l  a v a n c e  s e m a n a l  p a r a  c u m p l i r  c o n  l a  
f e c h a  d e  e n t r e g a  d e  r e s u l t a d o s ,  v e r i f i c a  s i t u a c i o n e s  e s p e c í f i c a s  o  
i m p r e v i s t a s  q u e  g e n e r e n  r e t r a s o  e n  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l a  
p r o d u c t i v i d a d  e s t a b l e c i d a ,  e s t o  t e  a y u d a  a  t e n e r  e l e m e n t o s  p a r a  
e x p l i c a r  l o s  a v a n c e s  d e  c a d a  u n o  d e  t u s  a n a l i s t a s  c o n  e l  c o o r d i n a d o r  
y  e n l a c e  d e  c o n s i s t e n c i a  d e  r e s u l t a d o s .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

� F D  y  r e q u e r i m i e n t o  
� F o r m a t o  d e  

r e c o n s u l t a s  
� R e p o r t e  d e  

v a l i d a c i ó n  
� R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
-  R e p o r t e  d e  r e t o r n o s  

 
  ( Co n t i n ú a )
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Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

 i )    U n  m e s  a n t e s  d e l  t é r m i n o  d e l  t r a t a m i e n t o ,  d e b e r á s  s o l i c i t a r l e  a  l o s  
a n a l i s t a s  l a  r e v i s i ó n  e n  s u  c a r g a  d e  t r a b a j o  d e  l o s  r e g i s t r o s  d e  e s t r a t o  
1  ( e s t a b l e c i m i e n t o s  g r a n d e s )  q u e  a ú n  n o  h a n  r e c i b i d o ,  p a r a  q u e  l o  
v e a s  c o n  e l  c o o r d i n a d o r .  

 

2  Re v i s a  e  i n v e s t i g a  c a s o s  a t í p i c o s .  E n  t u  f u n c i ó n  c o m o  s u p e r v i s o r ,  l e  
e x p l i c a r á s  a  t u s  a n a l i s t a s  e n  q u é  o c a s i o n e s  y  c ó m o  d e b e r á n  l l e n a r  l o s  
f o r m a t o s  d e  n e g a t i v a s  y  c a s o s  p a r a  c a m p o ,  l o s  c u a l e s  d e b e r á s  r e v i s a r  p a r a  
d a r l e s  e l  s e g u i m i e n t o  c o r r e s p o n d i e n t e .  

 
A.  F o r m a t o  d e  n e g a t i v a s .  E s t e  f o r m a t o  l o  l l e n a r á  e l  a n a l i s t a ,  e n  e l  c u a l  

r e v i s a  q u e  c o n t e n g a  l a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  e m p r e s a  ( c l a v e  ú n i c a ,  r a z ó n  
s o c i a l ,  t e l é f o n o ,  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  y  o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o ) ,  a s í  c o m o  
l a  r e s p u e s t a  d e  l a  i n v e s t i g a c i ó n  r e a l i z a d a  p o r  l o s  d i f e r e n t e s  m e d i o s  
( i n t e r n e t ,  A d m i n i s t r a d o r  U n i v e r s a l ,  e t c . )  e s t o  t e  a y u d a r á  p a r a  a n a l i z a r  y  
t o m a r  l a  d e c i s i ó n  s i  e s  o  n o  u n a  n e g a t i v a .  
 
R e c u e r d a  p a r a  q u e  s e  c o n s i d e r e  u n a  n e g a t i v a ,  d e b e r á  t e n e r  l a s  s i g u i e n t e s  

c a r a c t e r í s t i c a s :  
 

ͻ  Q u e  s e  r e a l i c e n  m á s  d e  4 l l a m a d a s  y  2  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s .  
ͻ  S e  v e r i f i q u e n  m á s  n ú m e r o s  t e l e f ó n i c o s  o  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  e n  

i n t e r n e t  o  e n  o t r a  f u e n t e  c o n f i a b l e  y  n o  s e  e n c u e n t r e  n i n g u n a  
i n f o r m a c i ó n .  

ͻ  R e v i s a r  l a s  o b s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o .  
ͻ  C u a n d o  e l  i n f o r m a n t e  s e  n i e g u e  a  r e s p o n d e r .  
 

B.  F o r m a t o  d e  c a s o s  p a r a  c a m p o .  E s t e  f o r m a t o  l o  l l e n a r á  e l  a n a l i s t a  
d e s p u é s  d e  r e a l i z a r  l a  r e c o n s u l t a  y  d e  c o r r o b o r a r  q u e  s o n  r e g i s t r o s  q u e  
n o  d e b i e r o n  s e r  l e v a n t a d o s  p o r  e l  á r e a  d e  O p e r a c i o n e s  d e  C a m p o ,  y  s e r á  
t u  r e s p o n s a b i l i d a d  r e v i s a r  l a  i n f o r m a c i ó n  y  r e a l i z a r  l a  i n v e s t i g a c i ó n  
c o r r e s p o n d i e n t e ,  a n t e s  d e  e n v i a r l o .  
 
E l  f o r m a t o  d e b e  c o n t e n e r  c l a v e  ú n i c a ,  r a z ó n  s o c i a l ,  o b s e r v a c i o n e s  d e  

c a m p o ,  o b s e r v a c i o n e s  d e  t r a t a m i e n t o  ( r e s u l t a d o  d e  l a  r e c o n s u l t a  y  a n á l i s i s  d e  
l o s  d a t o s  d e l  r e g i s t r o ) ,  l a  i n v e s t i g a c i ó n  e n  i n t e r n e t  ( l a  c u a l  t ú  l a  r e a l i z a r á s )  y  
l a s  v a r i a b l e s  q u e  d i e r o n  p i e  a  l a  d e t e c c i ó n  d e  e s t o s  c a s o s .  

 
U n a  v e z  l l e n a d o  l o  e n v i a r á s  a l  c o o r d i n a d o r ,  q u i e n  l o  r e v i s a r á  y  h a r á  l l e g a r  

l o s  c a s o s  a l  E n l a c e  d e  C o n s i s t e n c i a  d e  R e s u l t a d o s  d e  E n c u e s t a s  E s p e c i a l e s  
a n t e s  d e  s e r  e n v i a d o s  a l  á r e a  d e  o p e r a c i o n e s  d e  c a m p o .  

 
A l g u n o s  e j e m p l o s  d e  l o s  c a s o s  q u e  s e  p u e d e n  e n v i a r  a  c a m p o  e s t á n  

d e s c r i t o s  d e n t r o  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  d e l  a n a l i s t a  ( a c t i v i d a d  5 .  E f e c t ú a  l a  
r e c o n s u l t a ) .  

 
N o t a :  l o s  f o r m a t o s  q u e  s e  m e n c i o n a n  c o n  a n t e r i o r i d a d  s e  l o s  

p r o p o r c i o n a r á s  a l  a n a l i s t a  p a r a  s u  l l e n a d o ,  p e r o  e s  t ú  r e s p o n s a b i l i d a d  
r e v i s a r l o s  y  c o m p l e m e n t a r l o s ,  y a  q u e  d e b e  s e r  c l a r a  y  p r e c i s a  l a  r e d a c c i ó n  d e  
l o s  m i s m o s  ( y  s i n  f a l t a s  d e  o r t o g r a f í a ) .  

 

-  F o r m a t o  d e  
n e g a t i v a s  

-  F o r m a t o  d e  
c a s o s  p a r a  
c a m p o  

 
( Co n t i n ú a )
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N~m. Descripción de la actividad Documentos 
involucrados 

�.�A Anali]a la información. En este proceso debes ser muy analítico para 
determinar si el registro es considerado como una negativa. Para apoyarte en 
tomar esta decisión es necesario que revises la información que te manda el 
analista: como son los registros de las llamadas que vienen en el formato de 
reconsulta, las observaciones de campo y los criterios que surgieron durante el 
análisis del cuestionario. 

- Reportes 
electrónicos 

�.�A Codificación automática�Variables calculadas�Validación. Una vez que el 
analista te hace llegar la información del cuestionario estatus de negativa, el 
proceso es el siguiente: 
 

Primero debes detectar que todos los criterios de codificación y otros 
(especifiques) hayan sido liberados o Mustificados, además de revisar las 
observaciones de campo que podrían ayudar a liberar el registro completo o 
algunos criterios, en caso contrario notifica a tu coordinador para que te de 
indicaciones. Al contar con la solución, entrarás al depurador para corregir y 
lanzar la validación para que queden liberados y disponibles para la etapa de 
análisis. 

 
Ya siendo negativas, subirás los documentos electrónicos a la carpeta de 

red (COMÚN). 
 
Nota: será t~ responsabilidad la liberación de todas las negativas que se 

ingresen en el sistema y se encuentren dentro de tu carga de trabaMo. 

- Reporte de 
validación 

- Reporte histórico 
- Formato de 

reconsultas 

�.�B Revisa el formato previamente llenado por el analista. Este formato debe 
cumplir con los requisitos que se describen en las actividades del analista 
(actividad 5. Efect~a la reconsulta)� en donde también encontrarás eMemplos 
de los casos que se consideran para campo y los que no. 

 
Es tu responsabilidad revisar e investigar todos los casos que se van a 

enviar al área de operaciones de campo, para ello, puedes apoyarte del 
internet para poder obtener información acerca de la situación de la empresa, 
su principal actividad, producto, etcétera� esto con la finalidad de tener 
mayores herramientas que te permitan determinar si este caso será enviado 
al coordinador para su envío a operaciones de campo o puede ser liberado 
por el analista a través de la reconsulta. 

 

- Formato casos 
para campo 

�.�B Envta al coordinador. Una vez que cuentas con los elementos necesarios 
para mandarlo al área de campo, le notificaras a tu coordinador quien le dará 
el seguimiento correspondiente. 

- Formato casos 
para campo 

�.�B Èrea de campo reJresa el cuestionario con la información actuali]ada. 
Después de que fue enviado a campo el registro por el área de campo, tu 
coordinador te notificará y, en caso de que exista alg~n cambio o alguna 
modificación que realizarle en el Sistema de Tratamiento, te dará las 
instrucciones correspondientes para darle seguimiento. 
 

Existirán casos en donde el registro no tenga respuesta, debido a que 
operaciones de campo depende de la colaboración del informante para dar 
respuesta a la solicitud de información. 

- Formato casos 
para campo 

�Contin~a) 
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3  Re c i b e  r e p o r t e s  e l e c t r ó n i c o s  l i b e r a d o s  s e m a n a l m e n t e .  E l  v i e r n e s  d e  c a d a  
s e m a n a ,  l o s  a n a l i s t a s  d e  t u  e q u i p o  t e  e n v i a r á n  p o r  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  e l  
r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  i n i c i a l  y  f i n a l ,  r e p o r t e  h i s t ó r i c o  y  f o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s  
d e  t o d o s  l o s  r e g i s t r o s  l i b e r a d o s  d u r a n t e  e s a  s e m a n a ,  a d e m á s  d e l  r e p o r t e  d e  
l i b e r a d o s .  

 
E n  e s t a  e n t r e g a ,  v a s  a  r e c i b i r  r e g i s t r o s  c o n  e s t a t u s  d e :  
�  D i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s  
�  N e g a t i v a s  
�  V a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

� F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

� R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

� R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
-  R e p o r t e  d e  

l i b e r a d o s  

3 . 1  Re v i s a  c a r g a  d e  s u p e r v i s i ó n .  E n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  s e  g e n e r a  e l  
r e p o r t e  d e  s u p e r v i s i ó n  d e  l o s  r e g i s t r o s  l i b e r a d o s  s e m a n a l m e n t e  p o r  a n a l i s t a ,  
y a  q u e  e n  é l  s e  t e  i n d i c a r á  l o s  r e g i s t r o s  a  r e v i s a r ,  l o s  c u a l e s  p u e d e n  t e n e r  
a l g u n a  d e  e s t a s  c a r a c t e r í s t i c a s :  

 
a )   R e g i s t r o s  d e  e s t r a t o  1 .  
b )   R e g i s t r o s  q u e  h a s  r e t o r n a d o  y  e l  a n a l i s t a  p o s t e r i o r  a  l a  a t e n c i ó n  d e  l a s  

o b s e r v a c i o n e s  r e a l i z a d a s  d e  t u  p a r t e ,  l o s  h a  l i b e r a d o  n u e v a m e n t e .  
c )   R e g i s t r o s  q u e  f u e r o n  r e c l a s i f i c a d o s  e n  o t r a  c l a s e  d e  a c t i v i d a d  

d i f e r e n t e  a l  d e  l a  m u e s t r a .  
d )   C r i t e r i o s  o  v a r i a b l e s  q u e  s o n  r e q u e r i d o s  p o r  e l  e n l a c e  d e  c o n s i s t e n c i a  

d e  r e s u l t a d o s  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  p a r a  u n a  r e v i s i ó n  m á s  d e t a l l a d a  y  
m i n u c i o s a .  

 
T o d o s  l o s  c u e s t i o n a r i o s  q u e  c u m p l a n  c o n  l o s  r e q u i s i t o s  a n t e r i o r e s ,  s e  

e n c o n t r a r á n  e n  e l  e s t a t u s  d e  v a l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r  y  s o n  l o s  q u e  
t e n d r á s  q u e  s u p e r v i s a r .  

 
Va l i d a d o  i n c o n s i s t e n t e  s u p e r v i s o r .  R e v i s a  q u e  l a  i n f o r m a c i ó n  d e l  r e g i s t r o  
s e a  c o n g r u e n t e  c o n  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s ,  l a s  c u a l e s  d e b e r á n  s e r  c l a r a s  y  
p r e c i s a s ,  a d e m á s  d e  r e v i s a r  q u e  n o  c o n t e n g a  e r r o r e s .  E n  e l  r e p o r t e  d e  
r e c o n s u l t a  d e b e r á s  r e v i s a r  q u e  e l  a n a l i s t a  h a y a  e s p e c i f i c a d o  s i  l a  r e c o n s u l t a  
s e  r e a l i z ó  v í a  t e l e f ó n i c a  o  a  t r a v é s  d e l  o f i c i o  d e  r e c o n s u l t a ,  q u e  p l a s m a r á  a  
d e t a l l e  t o d o  l o  q u e  e l  i n f o r m a n t e  m e n c i o n ó  e n  l a  r e c o n s u l t a ;  y  q u e  i n d i q u e  
t o d a s  l a s  c o r r e c c i o n e s  q u e  s e  r e a l i z a r o n  e n  e l  c u e s t i o n a r i o  ( a u n q u e  n o  s e a n  
d e  r e c o n s u l t a ) .  

 
No t a :  e l  r e p o r t e  d e  s u p e r v i s i ó n  s e  d e b e r á  g e n e r a r  t o d o s  l o s  v i e r n e s  a n t e s  

d e l  t é r m i n o  d e  l a b o r e s .  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

� F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

� R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

� R e p o r t e  h i s t ó r i c o  
-  R e p o r t e  d e  

l i b e r a d o s  
-  R e p o r t e  d e  

s u p e r v i s i ó n  

3 . 2  Re a l i z a  e l  r e t o r n o  d e l  r e g i s t r o .  S i  d e t e c t a s  u n  e r r o r  e n  l o s  r e g i s t r o s  l i b e r a d o s  
p o r  e l  a n a l i s t a ,  r e a l i z a  u n  r e t o r n o  a  v a l i d a c i ó n  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  
i n d i c a n d o  e n  l a s  o b s e r v a c i o n e s  g e n e r a l e s  e l  m o t i v o  y  e s p e c i f i c a n d o  a q u e l l o s  
c r i t e r i o s  p o r  l o  q u e  l o  e s t á  r e t o r n a n d o .  E s t e  r e t o r n o  p u e d e  s e r  p o r  r e g i s t r o  o  
c r i t e r i o  y  d e b e  r e t o m a r  l o  d e s c r i t o  e n  l a s  a c t i v i d a d e s  d e l  a n a l i s t a  ( a c t i v i d a d  3.  
A n a l i z a  d e  f o r m a  i n t e g r a l  l o s  r e p o r t e s  e l e c t r ó n i c o s ) .  

 
U n a  v e z  e f e c t u a d o s  l o s  r e t o r n o s  a l  a n a l i s t a  e s  i m p o r t a n t e  q u e  g e n e r e s  e l  

r e p o r t e  d e  r e t o r n o s  p a r a  q u e  c o n  b a s e  e n  é l ,  p u e d e s  d e t e c t a r  q u é  c r i t e r i o s  l e  
e s t á n  o c a s i o n a n d o  m a y o r  c o n f l i c t o  a l  a n a l i s t a  y  p u e d a  t r a b a j a r  p a r a  
m e j o r a r l o s .  R e a l i z a n d o  l o  a n t e r i o r ,  d e b e s  e n v i a r  a l  a n a l i s t a  e l  r e p o r t e  d e  
r e t o r n o s  p a r a  s u  a t e n c i ó n .  

 

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

-  R e p o r t e  d e  r e t o r n o s  

 
( Co n t i n ú a )  
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3 . 3  L i b e r a  r e g i s t r o s .  C o m o  r e s u l t a d o  d e  l a  r e v i s i ó n  a n t e r i o r ,  u n a  v e z  q u e  
d e t e r m i n a s t e  q u e  l a s  o b s e r v a c i o n e s  y  c o r r e c c i o n e s  s o n  a d e c u a d a s ,  d e b e r á s  
i n g r e s a r  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  p a r a  l i b e r a r  e l  r e g i s t r o  d e  s u p e r v i s i ó n ,  
de ésta manera el registro pasará a estatus de “disponible para análisis”.  
 

E n  e s t a  e t a p a  e n t r a r á n  n u e v a m e n t e  a q u e l l o s  r e g i s t r o s  q u e  f u e r o n  
r e t o r n a d o s ,  e s t o  c o n  e l  f i n  d e  v e r i f i c a r  q u e  l o s  p u n t o s  p o r  l o s  q u e  r e t o r n a s t e  
e l  r e g i s t r o  f u e r o n  c o r r e g i d o s  

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

� F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

� R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

� R e p o r t e  h i s t ó r i c o  

3 . 4  Ac t u a l i z a  r e g i s t r o s  l i b e r a d o s .  E n  l a  c a r p e t a  d e  C O M Ú N ,  d e n t r o  d e  l a  
c a r p e t a  d e  E N A P R O C E  2 0 1 8  d e b e s  i n g r e s a r  s e m a n a l m e n t e  l o s  f o r m a t o s  
d e  r e c o n s u l t a ,  r e p o r t e s  h i s t ó r i c o s ,  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  i n i c i a l  y  f i n a l  d e  l o s  
r e g i s t r o s  l i b e r a d o s  y  d e  n e g a t i v a ,  p a r a  e l l o  s o l o  e x i s t i r í a  u n a  c a r p e t a  d e  
r e p o r t e s  p a r a  t o d o s  l o s  s u p e r v i s o r e s  ( p o r   n i n g ú n  m o t i v o  d e b e r á n  e x i s t i r  
c a r p e t a s  p o r  c a d a  s u p e r v i s o r ) .  

 
No t a :  l o s  a r c h i v o s  d e  l o s  r e p o r t e s  d e b e r á n  e s t a r  r e n o m b r a d o s ,  t a l  c o m o  

s e  d e s c r i b e n  e n  l a s  a c t i v i d a d e s  d e l  a n a l i s t a  ( a c t i v i d a d  1 5 ) .  L o s  c u a l e s  d e b e s  
s u b i r  s e m a n a l m e n t e  a  l a  r e d ,  s i  h a y  u n a  c o r r e c c i ó n  p o s t e r i o r  a  t u  r e v i s i ó n ,  
é s t e  d e b e r á  s e r  r e e m p l a z a d o ,  p o r  l o  c u a l  e s  t u  r e s p o n s a b i l i d a d  q u e  n o  
e x i s t a n  a r c h i v o s  d e  l a  m i s m a  c l a v e  ú n i c a  c o n  d i f e r e n t e  n o m b r e .  

 

-  R e p o r t e s  
e l e c t r ó n i c o s :  

� F o r m a t o  d e  
r e c o n s u l t a s  

� R e p o r t e  d e  
v a l i d a c i ó n  

� R e p o r t e  h i s t ó r i c o  

4  Re c o p i l a  y  r e v i s a  c a s o s  p a r a  c o d i f i c a c i ó n .  R e c o p i l a r á s  t o d o s  l o s  c a s o s  d e  
t u s  a n a l i s t a s  p a r a  s u  r e v i s i ó n ,  d e f i n i e n d o  c u á l e s  i r á n  a l  c o o r d i n a d o r  p a r a  q u e  
l e  d é  s e g u i m i e n t o  y  c u á l e s  a l  a n a l i s t a  d e b i d o  a  q u e  c o m e t i ó  a l g ú n  e r r o r  q u e  
l e  i m p i d a  r e a l i z a r  c o r r e c t a m e n t e  l a  c o d i f i c a c i ó n .  
 

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

4 . 1  In v e s t i g a  l a  i n f o r m a c i ó n .  L o s  a n a l i s t a s  t e  d a r á n  t o d a s  l a s  h e r r a m i e n t a s  q u e  
u t i l i z a r o n  p a r a  c o n s i d e r a r  e l  r e g i s t r o  c o m o  u n  c a s o  p a r a  e l  á r e a  d e  
c o d i f i c a c i ó n .  P a r t i e n d o  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  a n t e r i o r ,  t e n d r á s  q u e  i n v e s t i g a r  e n  
i n t e r n e t  l a  i n f o r m a c i ó n  r e l a c i o n a d a  c o n  l a  p r o b l e m á t i c a  p r e s e n t a d a  ( a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a ,  p r o d u c t o s ,  e t c . ) .  L o  q u e  t e  s e r v i r á  p a r a  d e t e r m i n a r  e l  p r o c e s o  q u e  
t e n d r á n  e s t o s  r e g i s t r o s .  

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

4 . 2  En v í a  l a  i n f o r m a c i ó n  a l  c o o r d i n a d o r  p a r a  l a  i n c l u s i ó n  o  r e s p u e s t a .  E n  
c a s o  d e  s e g u i r  c o n  p r o b l e m a s  c o n  l a  c o d i f i c a c i ó n  ( y a  s e a  p o r  e r r o r  d e l  
s i s t e m a  d e  c o d i f i c a c i ó n  o  s e a  n e c e s a r i o  l a  i n c l u s i ó n  o  a c t u a l i z a c i ó n  d e l  a l g ú n  
c a t á l o g o  c o m o  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a ,  p r o d u c t o s ,  p a í s e s  o  e n t i d a d e s ) ,  
e n v i a r á s  e l  f o r m a t o  a l  c o o r d i n a d o r ,  q u i e n  l o  h a r á  l l e g a r  a l  á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n  
y  e n  c u a n t o  l e  d e n  r e p u e s t a ,  t e  l o  e n v i a r á .  

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

4 . 3  Re c i b e  l a  c o d i f i c a c i ó n  d e l  p r o d u c t o  o  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a .  U n a  v e z  q u e  
e l  c o o r d i n a d o r  t e  d a  l a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  i n c l u s i ó n ,  e s  n e c e s a r i o  q u e  e n v í e s  
e s t a s  i n d i c a c i o n e s  a l  a n a l i s t a  p a r a  q u e  p u e d a  r e a l i z a r  l a  c o d i f i c a c i ó n  c o r r e c t a  
y  a s í  p o d e r  l i b e r a r  e l  r e g i s t r o .  

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

 
( Co n t i n ú a )  
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3.4 Principales actividades del coordinador

El coordinador tendrá a su cargo la estructura de la etapa de tratamiento, la cual está conformada por los superviso-
res y analistas. Se encargará de la parte metodológica y el cumplimiento de las actividades señaladas en los fl ujos 
de actividades del personal a su cargo.

Actividades:
• Realiza la solicitud de papelería y demás insumos para el buen desarrollo de la etapa de tratamiento, así como 

la entrega de éstos a su equipo de trabajo mensualmente.
• Verifi ca que el total de los reportes de validaciones correspondan a la carga de trabajo asignada al analista y 

supervisor. Además de realizar la reasignación de cargas de trabajo.
• Desarrollo conceptual y el buen funcionamiento de los criterios de validación. Debe garantizar la calidad en 

temas conceptuales, diseño y seguimiento de vectores; así como en la clasifi cación y asignación de códigos 
dentro de la etapa de tratamiento.

• Garantiza que la etapa de tratamiento se lleve con calidad, en los tiempos establecidos y con criterios homogé-
neos, manteniendo comunicación con supervisores.

 

N~m. Descripción de la actividad Documentos 
involucrados 

� Revisa oficios de reconsulta. Será tu responsabilidad la revisión de todos 
los oficios de reconsulta elaborados por los analistas. En esta etapa revisarás 
la ortografía y redacción, cuidando que la solicitud de la información sea clara, 
precisa y entendible para el informante. 

 
El oficio deberá tener todos los puntos señalados dentro de las 

actividades del analista, por lo que deberás revisar que se hayan elaborado 
de la manera establecida en este manual para que lo envíes al área 
administrativa y le asignen su folio correspondiente, es importante que 
lleves un registro para un meMor control y evitar n~meros duplicados, al 
recibirlos revisa que esté en formato pdf, firmados y el folio en el lugar 
correcto. 

 
Recuerda que es un documento muy importante para la reconsulta y tiene 

que estar completo y correcto para poder enviarlo al informante. 

- Oficio de Reconsulta 

�.� Envta el oficio al informante. Al enviar por correo electrónico el oficio de 
reconsulta al informante, deberás asegurarte de la recepción del mismo. 

 
En caso de no haber obtenido respuesta, el oficio lo enviarás por 
segunda ocasión a los 10 días hábiles siguientes. 

 
Nota� después de haber enviado en 2 ocasiones el oficio de reconsulta 

y al no obtener respuesta alguna por parte del informante, antes de ingresar 
el registro al Sistema de Tratamiento con el estatus de negativa con previa 
autorización del coordinador, debes verificar que el analista haya codificado 
correctamente la clase de actividad económica, el producto principal y la 
relación entre ambos, así como haber reclasificado todos los criterios de 
“otros” en los casos necesarios, además de revisar si las observaciones de 
campo Mustifica alguno de los criterios o puedan liberar por completo el 
registro. 

- Oficio de Reconsulta 

�.� Envta la información al analista. Una vez que recibes respuesta por parte 
del informante, manda la información obtenida al analista para que realice la 
captura de correcciones u observaciones que recibió por medio del correo, 
una vez que el registro ya no contenga errores, el analista deberá notificar 
que el registro se liberó y así puedan dar el agradecimiento al informante por 
ese mismo medio. 

- Oficio de Reconsulta 
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� (stablece horarios fiMos diarios para atender las dudas que surMan de los supervisores en la etapa de tratamien -
to.

� 5evisa y asesora el cumplimiento de las actividades de los supervisores.
� 5egistra los casos e[traordinarios reportados por el supervisor que se presentan en la etapa de tratamiento, 

como son problemas para la codificación correcta, los cambios de ra]ón social, negativas y los casos de campo 
para su análisis y control.

� 5egistra y reporta al enlace de consistencia de resultados la problemática que se presente en los diIerentes 
registros, después de reali]ar la revisión o consulta necesaria para tener los elementos suficientes para la toma 
de decisiones.

� 'a seguimiento al avance en la liberación de registros por supervisor y analista, reali]ando reuniones con los 
supervisores semanalmente para conocer la problemática o Mustificación del avance semanal.

� 5eunión con el enlace de consistencia de resultados para la revisión de avances en los registros liberados y 
presentación de problemáticas.

3 .5 P rincip ales actividades del enlace de consistencia de resu ltados

� 3lanear y disexar las etapas de capacitación sobre el tratamiento de la inIormación de la (1$352&( ����.
� 'isexar los requerimientos técnicos (criterios de validación) en materia de revisión de datos y tratamiento de la 

inIormación de la encuesta.
� 3roponer y supervisar los procesos de validación y análisis de la inIormación.
� 5evisar los avances de reportes de validación liberados.
� &on apoyo del coordinador y supervisores se verificará que el total de los reportes de validaciones corresponda 

a la carga de trabaMo asignada al analista y supervisor.
� $utori]a la reasignación de cargas de trabaMo.
� *aranti]ar que la etapa de tratamiento se lleve con calidad, en los tiempos establecidos y con criterios homo -

géneos, manteniendo comunicación con el coordinador.
� (laboración y reali]ación del manual de tratamiento de la inIormación de la encuesta.
� (laboración y revisión de los criterios para capturador y depurador.
� 'ar seguimiento a los registros levantados y capturados por operaciones de campo y a los registros liberados 

en la etapa de tratamiento de la inIormación.
� Seguimiento a los registros levantados y pendientes pertenecientes al estrato �.
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4 Codificación

4.1 Diagrama de codificación
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D e s c r i p c i ó n :  

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

1  Co d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a .  F o r m a  p a r t e  d e  l a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o  d e  l a  
i n f o r m a c i ó n ,  c o n s i s t e  e n  a s i g n a r  c l a v e s  n u m é r i c a s  ( c ó d i g o s )  a  l a s  r e s p u e s t a s  d e  
p r e g u n t a s  a b i e r t a s  c o m o  l a  d e s c r i p c i ó n  d e  l a  c l a s e  d e  a c t i v i d a d ,  e l  p r o d u c t o  
p r i n c i p a l ,  p a í s  y  e n t i d a d  f e d e r a t i v a .  E l  p r o c e s o  d e  c o d i f i c a c i ó n  s e  c o m p o n e  d e  
v a r i o s  s u b p r o c e s o s  q u e  e s  l a  c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a ,  t o d a s  l a s  r e s p u e s t a s  a  
c o d i f i c a r  s e  s o m e t e n  a  e s t e  p r o c e s o ,  e l  c u a l ,  a  p a r t i r  d e  r u t i n a s  i n f o r m á t i c a s  y  
b a j o  u n  c l a s i f i c a d o r  p r e e s t a b l e c i d o  a s i g n a  u n  c ó d i g o ,  s e r á n  d e s c r i t a s  e n  l o s  
p u n t o s  2  a l  6 .  
 

E l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  e j e c u t a  a u t o m á t i c a m e n t e  l a  c o d i f i c a c i ó n  d e  
p r e g u n t a s  c o m o :  

a )  C l a s e  S C I A N  
b )  P r o d u c t o  1  
c )  P a í s e s  
d )  O C D E  
e )  E n t i d a d  f e d e r a t i v a  

 

E s t a  c o d i f i c a c i ó n  s e  l l e v a r á  a  c a b o  c a d a  v e z  q u e  v a l i d e s  u n  r e g i s t r o  e n  e l  
S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

2  P r e p a r a c i ó n  b á s i c a .  C o n s i s t e  e n  c a m b i a r  l a s  d e s c r i p c i o n e s  d e  c a d a  r e g i s t r o  
a  m a y ú s c u l a s ,  e l i m i n a r  a c e n t o s ,  d o b l e s  e s p a c i o s ,  a s í  c o m o  s í m b o l o s  o  s i g n o s .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

3  Co d i f i c a c i ó n  d i r e c t a .  C o n s i s t e  e n  l a  b ú s q u e d a  d e  c a d a  u n a  d e  l a s  
d e s c r i p c i o n e s  e n  e l  c a t á l o g o  a u t o m á t i c o ,  a l  c o i n c i d i r ,  e l  s i s t e m a  a s i g n a  l a  c l a v e  
c o r r e s p o n d i e n t e .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

4  Ta b l a  d e  s i n ó n i m o s .  S e  t r a t a  d e  l a  s u s t i t u c i ó n  d e  p a l a b r a s  q u e  a p a r e c e n  e n  l a  
d e s c r i p c i ó n  p o r  u n  S I N Ó N I M O ,  a s í  c o m o  d e  c a m b i a r  l a s  p a l a b r a s  m a l  e s c r i t a s  
o  s u s  c o n j u g a c i o n e s ,  s i g l a s  o  a b r e v i a t u r a s ,  p e r o  q u e  s u  s i g n i f i c a d o  s i g a  s i e n d o  
e l  m i s m o .  P a r a  e l l o  s e  c u e n t a  c o n  u n a  t a b l a  y  s u  o b j e t i v o  e s  i n c r e m e n t a r  l a  
c a n t i d a d  y  c a l i d a d  d e  l o s  r e g i s t r o s  c o d i f i c a d o s .  

 
Ej e m p l o s :  A B O G A D O  p o r  L I T I G A N T E ,  c u a l q u i e r a  d e  l a s  d o s  f o r m a s  e n  

q u e  a p a r e z c a  s e  c o d i f i c a r á  e n  e l  c ó d i g o  c o r r e s p o n d i e n t e .  T O A L L A  p o r  T U A L L A ,  
a u n q u e  n o  e s  u n  s i n ó n i m o ,  e l  s i s t e m a  p u e d e  t o m a r  e s t e  e r r o r  c o m o  c o r r e c t o  y  
c o d i f i c a r  l a  p a l a b r a .  

-  S i s t e m a  d e   
T r a t a m i e n t o  

5  Ap l i c a c i ó n  d e  CD ES ( Ca m b i o  d e  d e s c r i p c i ó n ) .  T i e n e  c o m o  o b j e t i v o  e l i m i n a r  
i n f o r m a c i ó n  q u e  i n t e r f i e r a  c o n  l a  c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a  e l i m i n a n d o  a r t í c u l o s ,  
p r e p o s i c i o n e s  y  p a l a b r a s  n o  ú t i l e s  e n  l a  d e s c r i p c i ó n ,  a s í  c o m o  l a  s u s t i t u c i ó n  d e  
a l g u n a s  l e t r a s  p o r  o t r a s ,  e j e m p l o :  

1 .  El i m i n a c i ó n  d e  a r t í c u l o s  o  p r e p o s i c i o n e s .  A ,  C O N ,  C O M O ,  D E ,  L A S ,  
S I N ,  e t c é t e r a .  

2 .  Re v i s i ó n  d e  p a l a b r a  p o r  p a l a b r a .  C u a n d o  e l  ú l t i m o  c a r á c t e r  s e a  u n a  
l e t r a  “S”  s e  e l i m i n a ,  a s í  m i s m o  l a  l e t r a  “H”  e n  c u a l q u i e r  u b i c a c i ó n  d e  c a d a  
p a l a b r a .  

3 .  Ca m b i o  d e  l e t r a s .  C u a n d o  e l  ú l t i m o  c a r á c t e r  d e  u n a  p a l a b r a  e s  u n a  l e t r a  
“O” se cambia por la letra “A”.  

4 .  Ca m b i o  d e  a l g u n o s  c a r a c t e r e s  p o r  s u  c o r r e s p o n d i e n t e  f o n é t i c o .  “V”  
p o r  “B”;  “S”  y  “Z”  p o r  “C”;  “J”  y  “X”  p o r  “G”;  “Q”  p o r  “K”;  “N”  p o r  “M”,  e t c é t e r a .  

 
E s t a  r u t i n a  d e  t a b l a  d e  s i n ó n i m o s  y  C D E S ,  s e  a p l i c a  a  l a  d e s c r i p c i ó n ,  a l  c a t á l o g o  
a u t o m á t i c o  y  a  l a s  t a b l a s  d e  a c c e s o .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

 
( Co n t i n ú a )  
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Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

6  Ta b l a s  d e  a c c e s o .  S e  b u s c a  e n  l a  d e s c r i p c i ó n  ( l a  t a b l a  d e  s i n ó n i m o s -  C D E S ) ,  
a l g u n a  d e  l a s  c o m b i n a c i o n e s  d e f i n i d a s  e n  l a  t a b l a  d e  a c c e s o .  E s t á  c o n f o r m a d a  
p o r  u n a  p a l a b r a  d e  a c c e s o  y  c o m p l e m e n t o s ,  d e  l o s  c u a l e s ,  p u e d e n  e x i s t i r  d e s d e  
u n  c o m p l e m e n t o  h a s t a  s e i s ,  p o r  e j e m p l o :  

 
P a l a b r a  d e  a c c e s o    Co m p l e m e n t o  1      Co m p l e m e n t o  2            Có d i g o            
a s i g n a d o  
F A B R I C A C I Ó N            A L A M B R E                   O R O                       331 49 0  
F A B R I C A C I Ó N            A L A M B R E                C O B R E                     331 42 0  
F A B R I C A C I Ó N            A L A M B R E  

 
No t a :  s i  e n c u e n t r a  u n a  p a l a b r a  d e  a c c e s o  c o n  s u s  c o m p l e m e n t o s ,  a s i g n a  l a  

c l a s e  q u e  s e  d e t e r m i n a  e n  l a  t a b l a  d e  a c c e s o  o  s u g i e r e  c l a v e s  e n  c a s o  d e  q u e  
e x i s t a n  m á s  d e  d o s  c o i n c i d e n c i a s .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

7  Ve r i f i c a r .  S i  e l  s i s t e m a  d e  c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a  t e  a s i g n ó  u n  c ó d i g o  d e b e r á s  
r e v i s a r  s i  e l  c ó d i g o  t i e n e  c o r r e s p o n d e n c i a  s e g ú n  l o s  c a t á l o g o s ,  e s  d e c i r  q u e  é s t e  
s e a  c o r r e c t o ,  p a r a  e s t o  c u e n t a s  c o n  l o s  c a t á l o g o s  m e n c i o n a d o s  e n  e l  p u n t o  1 .   

 
E n  c a s o  q u e  d e t e c t e s  q u e  e l  c ó d i g o  a s i g n a d o  e s t é  m a l ,  d e b e r á s  m a n d a r  e s t a  
s i t u a c i ó n  a l  Á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n  p a r a  q u e  r e a l i c e n  u n  c a m b i o  e n  c o d i f i c a c i ó n  y  
a c t u a l i c e n  p a r a  q u e  e l  s i s t e m a  a s i g n e  u n  c ó d i g o  c o r r e c t o .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

8  An a l i z a  l a  d e s c r i p c i ó n .  E n  e s t a  e t a p a  d e b e s  r e v i s a r  s i  l a  d e s c r i p c i ó n  t i e n e  
a l g ú n  e r r o r  g r a m a t i c a l ,  o  q u e  l a  d e s c r i p c i ó n  s e a  m u y  t é c n i c a  y  n o  s e  e n t i e n d a  d e  
l o  q u e  s e  t r a t a ,  d e b e r á s  m e d i a n t e  l a  r e c o n s u l t a  o b t e n e r  u n a  d e s c r i p c i ó n  m á s  
c l a r a  d e  l o s  q u e  r e p o r t ó  e l  i n f o r m a n t e .  
 

E x i s t e n  d e s c r i p c i o n e s  d e  a c t i v i d a d e s  q u e  n o  p o d r á n  c o d i f i c a r s e  d e  f o r m a  
a u t o m á t i c a  d e b i d o  a  q u e  s o n  a c t i v i d a d e s  m u y  s i m i l a r e s  y  s o l o  l a s  d i f e r e n c i a  
l a  e s p e c i a l i d a d  o  e l  t i p o  d e  i n s t i t u c i ó n ,  p o r  l o  q u e  d e b e r á s  m o d i f i c a r l a s ;  u n  
e j e m p l o  d e  e s t a s  c l a s e s  d e  a c t i v i d a d  s o n :  
 

 Se r v i c i o s  F i n a n c i e r o s  y  Se g u r o s .  E s p e c i f i c a r  e l  t i p o  d e  i n s t i t u c i ó n ,  
e j e m p l o :  B a n c a  C e n t r a l ,  B a n c a  M ú l t i p l e ,  B a n c a  d e  d e s a r r o l l o ,  
F i d e i c o m i s o s  f i n a n c i e r o s ,  e t c é t e r a ,  y  N O  s o l o  p l a s m a r  B a n c o  

 
 Se r v i c i o s  Ed u c a t i v o s .  E s p e c i f i c a r  e l  t i p o  d e  i n s t i t u c i ó n  e d u c a t i v a  y  e l  

s e c t o r  a l  q u e  p e r t e n e c e n ,  e j e m p l o :  E s c u e l a s  d e  e d u c a c i ó n  p r e e s c o l a r  
d e l  s e c t o r  p r i v a d o ,  E s c u e l a s  d e  e d u c a c i ó n  p r e e s c o l a r ,  E s c u e l a s  d e  
e d u c a c i ó n  m e d i a  s u p e r i o r  d e l  s e c t o r  p r i v a d o ,  e t c é t e r a ,  y  N O  s o l o  r e p o r t a r  
E d u c a c i ó n .  
 

 Se r v i c i o s  d e  Es p a r c i m i e n t o .  E s p e c i f i c a r  e l  t i p o  d e  c o m p a ñ í a  y  e l  s e c t o r  
a l  q u e  p e r t e n e c e n ,  e j e m p l o :  C o m p a ñ í a s  d e  t e a t r o  d e l  s e c t o r  p r i v a d o ,  
C a s i n o s ,  e t c é t e r a .  

 
 Se r v i c i o s  d e  Al o j a m i e n t o  Te m p o r a l  y  P r e p a r a c i ó n  d e  Al i m e n t o s  y  

Be b i d a s .  E s p e c i f i c a r  e l  t i p o  d e  s e r v i c i o  q u e  o f r e c e  e l  h o t e l ,  e j e m p l o :  
H o t e l e s  c o n  o t r o s  s e r v i c i o s  i n t e g r a d o s ,  H o t e l e s  s i n  s e r v i c i o s  i n t e g r a d o s ,  
M o t e l e s ,  C a b a ñ a s ,  e t c é t e r a ,  y  N O  s o l o  r e p o r t a r  S e r v i c i o  d e  a l o j a m i e n t o  u  
h o s p e d a j e .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

 
( Co n t i n ú a )  



��
 

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

  
• Se r v i c i o s  d e  In v e s t i g a c i ó n  Ci e n t í f i c a  y  D e s a r r o l l o .  E s p e c i f i c a r  l a  

e s p e c i a l i d a d  d e  l a  i n v e s t i g a c i ó n  a s í  c o m o  e l  s e c t o r  a l  q u e  p e r t e n e c e ,  
e j e m p l o :  C e n t r o  d e  I n v e s t i g a c i ó n  c i e n t í f i c a  y  d e s a r r o l l o  e n  b i o l o g í a  
s e c t o r  p r i v a d o ,  I n v e s t i g a c i ó n  c i e n t í f i c a  y  d e s a r r o l l o  e n  a r q u i t e c t u r a  y  
a m b i e n t e  u r b a n o  s e c t o r  p ú b l i c o ,  e t c é t e r a .  

 
D e b e s  t o m a r  e n  c u e n t a  q u e  s i  s o n  m á s  d e  d o s  a c t i v i d a d e s ,  s e  p l a s m a r á  l a  

q u e  g e n e r ó  m a y o r e s  i n g r e s o s  d u r a n t e  e l  a ñ o  a  r e v i s i ó n  o  e n  s u  d e f e c t o ,  l a  q u e  m á s  
p e r s o n a l  o c u p ó  p a r a  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  s u s  a c t i v i d a d e s .  
 

Ej e m p l o  1 :  “Fabricación  y  c o m e r c i a l i z a c i ó n  d e  televisiones”,  s o n  d o s  
a c t i v i d a d e s  d i f e r e n t e s ,  e n  c a s o  d e  q u e  e n  l a  r e c o n s u l t a  h a y a  s i d o  
f a b r i c a c i ó n ,  s e  d e b e r á  d e j a r  F A B R I C A C I Ó N  D E  T E L E V I S I O N E S ,  s i  
r e s u l t ó  q u e  l a  a c t i v i d a d  p r i n c i p a l  f u e  l a  c o m e r c i a l i z a c i ó n  ( c o m p r a - v e n t a ) ,  
d e b e r á s  p r e g u n t a r  s i  e s  a l  p o r  m a y o r  o  a l  p o r  m e n o r  y  d e j a r  l a  
d e s c r i p c i ó n  c o m o  C O M E R C I O  A L  P O R  M A Y O R  D E  T E L E V I S I O N E S  o  
C O M E R C I O  A L  P O R  M E N O R  D E  T E L E V I S I O N E S  s e g ú n  s e a  e l  c a s o .  

 
Ej e m p l o  2 :  “Elaboración  y  v e n t a  d e  a l i m e n t o  b a l a n c e a d o  p a r a  
animales” se  d e b e r á  d e j a r  c o m o  E L A B O R A C I Ó N  D E  A L I M E N T O  
B A L A N C E A D O  P A R A  A N I M A L E S ,  y a  q u e  c u a n d o  s e  e l a b o r a  o  f a b r i c a  
a l g ú n  p r o d u c t o  e s  p a r a  v e n d e r l o .  

 
L a  d e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  d e b e  s e r  e s p e c í f i c a ,  n o  g e n e r a l i z a r l a  

c o m o  l o s  s i g u i e n t e s  e j e m p l o s :  F a b r i c a c i ó n  d e  a u t o p a r t e s ,  F a b r i c a c i ó n  d e  
a r t í c u l o s  d e  p l á s t i c o  o  d e  m e t a l .  D e b e r á s  r e c o n s u l t a r  y  a d e c u a r  l a  d e s c r i p c i ó n  
s e g ú n  l a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  r e c o n s u l t a .  
 

Ej e m p l o :  “Fabricación  d e  autopartes”,  s e  d e b e  e s p e c i f i c a r  e l  t i p o  d e  
a u t o p a r t e ,  F A B R I C A C I Ó N  D E  E J E S  D E  T R A N S M I S I Ó N  o  “Fabricación 
de artículos de plástico”, se específica el artículo, F A B R I C A C I Ó N  D E  
B O L S A S  D E  P L Á S T I C O .  

 
L o s  c a s o s  e n  q u e  n o  p o d r á n  c o d i f i c a r s e  e n  p r o d u c t o s ,  d e b e s :  
 

 V e r i f i c a r  q u e  s o l o  s e  m e n c i o n e  u n  p r o d u c t o  p o r  m n e m ó n i c o ,  e j e m p l o :  
(P2_1) “camisas, blusas, pantalones”, en este caso, deberás dejar un 
s o l o  p r o d u c t o  a u n q u e  t o d o s  s e  c l a s i f i q u e n  e n  e l  m i s m o  c ó d i g o .  N o  c a b e  l a  
p o s i b i l i d a d  d e  q u e  e n  l o s  p r o d u c t o s  s e  p l a s m e  e l  c o n c e p t o  varios”,  “otros”, 
“partes”,  “piezas”,  “servicio”,  e s  d e c i r ,  d e s c r i p c i o n e s  m u y  g e n e r a l e s ,  e n  
e s t o s  c a s o s  d e b e r á s  r e c o n s u l t a r  y  c o m p l e t a r  l a  d e s c r i p c i ó n  d e l  p r o d u c t o .  

 
 R e v i s a r  q u e  l a  d e s c r i p c i ó n  n o  s e a  g e n é r i c a .  E x i s t e n  p a l a b r a s  

h o m ó n i m a s ,  e s  d e c i r ,  q u e  s e  e s c r i b e n  i g u a l  p e r o  s u  s i g n i f i c a d o  e s  
d i f e r e n t e ,  p o r  l o  t a n t o  s e  c l a s i f i c a n  e n  d i s t i n t o s  c ó d i g o s ,  a s í  q u e  
d e b e r á s  c o m p l e m e n t a r  e s t a s  d e s c r i p c i o n e s ,  e j e m p l o :  “crema” referente  
a  l á c t e o ,  s e  d e b e r á  d e j a r  c o m o  c r e m a  l á c t e a ;  l a  “crema”  d e  u s o  
c o s m é t i c o  c o m o  c r e m a  c o s m é t i c a ,  s e  d e b e r á  a d e c u a r  s e g ú n  s e a  e l  c a s o  
( c r e m a  c o r p o r a l ,  c r e m a  f a c i a l ,  e t c é t e r a ) .  

 

 
( Co n t i n ú a )  
  



��
 

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

  
• Se r v i c i o s  d e  In v e s t i g a c i ó n  Ci e n t í f i c a  y  D e s a r r o l l o .  E s p e c i f i c a r  l a  

e s p e c i a l i d a d  d e  l a  i n v e s t i g a c i ó n  a s í  c o m o  e l  s e c t o r  a l  q u e  p e r t e n e c e ,  
e j e m p l o :  C e n t r o  d e  I n v e s t i g a c i ó n  c i e n t í f i c a  y  d e s a r r o l l o  e n  b i o l o g í a  
s e c t o r  p r i v a d o ,  I n v e s t i g a c i ó n  c i e n t í f i c a  y  d e s a r r o l l o  e n  a r q u i t e c t u r a  y  
a m b i e n t e  u r b a n o  s e c t o r  p ú b l i c o ,  e t c é t e r a .  

 
D e b e s  t o m a r  e n  c u e n t a  q u e  s i  s o n  m á s  d e  d o s  a c t i v i d a d e s ,  s e  p l a s m a r á  l a  

q u e  g e n e r ó  m a y o r e s  i n g r e s o s  d u r a n t e  e l  a ñ o  a  r e v i s i ó n  o  e n  s u  d e f e c t o ,  l a  q u e  m á s  
p e r s o n a l  o c u p ó  p a r a  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  s u s  a c t i v i d a d e s .  
 

Ej e m p l o  1 :  “Fabricación  y  c o m e r c i a l i z a c i ó n  d e  televisiones”,  s o n  d o s  
a c t i v i d a d e s  d i f e r e n t e s ,  e n  c a s o  d e  q u e  e n  l a  r e c o n s u l t a  h a y a  s i d o  
f a b r i c a c i ó n ,  s e  d e b e r á  d e j a r  F A B R I C A C I Ó N  D E  T E L E V I S I O N E S ,  s i  
r e s u l t ó  q u e  l a  a c t i v i d a d  p r i n c i p a l  f u e  l a  c o m e r c i a l i z a c i ó n  ( c o m p r a - v e n t a ) ,  
d e b e r á s  p r e g u n t a r  s i  e s  a l  p o r  m a y o r  o  a l  p o r  m e n o r  y  d e j a r  l a  
d e s c r i p c i ó n  c o m o  C O M E R C I O  A L  P O R  M A Y O R  D E  T E L E V I S I O N E S  o  
C O M E R C I O  A L  P O R  M E N O R  D E  T E L E V I S I O N E S  s e g ú n  s e a  e l  c a s o .  

 
Ej e m p l o  2 :  “Elaboración  y  v e n t a  d e  a l i m e n t o  b a l a n c e a d o  p a r a  
animales” se  d e b e r á  d e j a r  c o m o  E L A B O R A C I Ó N  D E  A L I M E N T O  
B A L A N C E A D O  P A R A  A N I M A L E S ,  y a  q u e  c u a n d o  s e  e l a b o r a  o  f a b r i c a  
a l g ú n  p r o d u c t o  e s  p a r a  v e n d e r l o .  

 
L a  d e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  d e b e  s e r  e s p e c í f i c a ,  n o  g e n e r a l i z a r l a  

c o m o  l o s  s i g u i e n t e s  e j e m p l o s :  F a b r i c a c i ó n  d e  a u t o p a r t e s ,  F a b r i c a c i ó n  d e  
a r t í c u l o s  d e  p l á s t i c o  o  d e  m e t a l .  D e b e r á s  r e c o n s u l t a r  y  a d e c u a r  l a  d e s c r i p c i ó n  
s e g ú n  l a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  r e c o n s u l t a .  
 

Ej e m p l o :  “Fabricación  d e  autopartes”,  s e  d e b e  e s p e c i f i c a r  e l  t i p o  d e  
a u t o p a r t e ,  F A B R I C A C I Ó N  D E  E J E S  D E  T R A N S M I S I Ó N  o  “Fabricación 
de artículos de plástico”, se específica el artículo, F A B R I C A C I Ó N  D E  
B O L S A S  D E  P L Á S T I C O .  

 
L o s  c a s o s  e n  q u e  n o  p o d r á n  c o d i f i c a r s e  e n  p r o d u c t o s ,  d e b e s :  
 

 V e r i f i c a r  q u e  s o l o  s e  m e n c i o n e  u n  p r o d u c t o  p o r  m n e m ó n i c o ,  e j e m p l o :  
(P2_1) “camisas, blusas, pantalones”, en este caso, deberás dejar un 
s o l o  p r o d u c t o  a u n q u e  t o d o s  s e  c l a s i f i q u e n  e n  e l  m i s m o  c ó d i g o .  N o  c a b e  l a  
p o s i b i l i d a d  d e  q u e  e n  l o s  p r o d u c t o s  s e  p l a s m e  e l  c o n c e p t o  varios”,  “otros”, 
“partes”,  “piezas”,  “servicio”,  e s  d e c i r ,  d e s c r i p c i o n e s  m u y  g e n e r a l e s ,  e n  
e s t o s  c a s o s  d e b e r á s  r e c o n s u l t a r  y  c o m p l e t a r  l a  d e s c r i p c i ó n  d e l  p r o d u c t o .  

 
 R e v i s a r  q u e  l a  d e s c r i p c i ó n  n o  s e a  g e n é r i c a .  E x i s t e n  p a l a b r a s  

h o m ó n i m a s ,  e s  d e c i r ,  q u e  s e  e s c r i b e n  i g u a l  p e r o  s u  s i g n i f i c a d o  e s  
d i f e r e n t e ,  p o r  l o  t a n t o  s e  c l a s i f i c a n  e n  d i s t i n t o s  c ó d i g o s ,  a s í  q u e  
d e b e r á s  c o m p l e m e n t a r  e s t a s  d e s c r i p c i o n e s ,  e j e m p l o :  “crema” referente  
a  l á c t e o ,  s e  d e b e r á  d e j a r  c o m o  c r e m a  l á c t e a ;  l a  “crema”  d e  u s o  
c o s m é t i c o  c o m o  c r e m a  c o s m é t i c a ,  s e  d e b e r á  a d e c u a r  s e g ú n  s e a  e l  c a s o  
( c r e m a  c o r p o r a l ,  c r e m a  f a c i a l ,  e t c é t e r a ) .  

 

 
( Co n t i n ú a )  
  

 

Nú m .  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  a c t i v i d a d  D o c u m e n t o s  
i n v o l u c r a d o s  

9  Á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n .  C u a n d o  l a  c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a  n o  a s i g n a  u n  c ó d i g o  o  
e l  q u e  a s i g n ó  e s  e r r ó n e o  a  p e s a r  d e  h a b e r  r e a l i z a d o  t o d o s  l o s  p a s o s  a n t e r i o r e s ,  
e s t o s  c a s o s  s e  d e b e n  r e g i s t r a r  e n  u n  f o r m a t o  p a r a  e l  p e r s o n a l  d e  c o d i f i c a c i ó n  
p a r a  s u  r e v i s i ó n  y  e n  b a s e  a  o b s e r v a c i o n e s  d e  r e c o n s u l t a  e  i n v e s t i g a c i ó n  d e  
i n t e r n e t ,  t e n g a n  e l e m e n t o s  c o n  l o s  q u e  p u e d e  r e v i s a r .   
 
E l  Á r e a  d e  c o d i f i c a c i ó n  d e s p u é s  d e  u n  e n v i ó  c o n  c a s o s  p o d r á  a c t u a l i z a r  l o s  
c a t á l o g o s  q u e  s i r v e n  p a r a  l a  c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a ,  l e s  a v i s a r á  c u a n d o  s e a n  
a p l i c a d o s  e s t o s  c a m b i o s  c o n  e l  f i n  d e  q u e  d e s c a r g u e n  n u e v a m e n t e  l o s  c a t á l o g o s  
a c t u a l i z a d o s .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  

-  F o r m a t o  d e  
c o d i f i c a c i ó n  

1 0  D e p u r a d o r /  L a n z a r  v a l i d a c i ó n .  U n a  v e z  q u e  o b t u v i s t e  u n a  r e s p u e s t a  v í a  
r e c o n s u l t a  o  p o r  i n v e s t i g a c i ó n  e n  i n t e r n e t  s o b r e  e l  c ó d i g o  q u e  n o  a s i g n a b a  l a  
c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a ,  d e b e r á s  a p l i c a r  e l  c a m b i o  e n  e l  s i s t e m a  d e  t r a t a m i e n t o  
e n t r a n d o  a l  d e p u r a d o r  y  l a n z a r  l a  v a l i d a c i ó n  ( a p l i c a  l o s  3 p r o c e s o s  d e s c r i t o s  e n  
e l  d i a g r a m a  d e  f l u j o  d e l  g e n e r a l  p u n t o  2 ) .  
 
P o d r á  d a r s e  l a  s i t u a c i ó n  q u e  e l  s i s t e m a  c o d i f i q u e ,  p e r o  l o s  c ó d i g o s  n o  t e n g a n  
r e l a c i ó n  s e g ú n  l o s  c a t á l o g o s ,  p o r  l o  q u e  d e b e r á s  r e g r e s a r  a l  p u n t o  7  d e l  p r o c e s o ,  
t e n i e n d o  l a  p r e c a u c i ó n  d e  r e v i s a r  s i  n o  e s t á s  o m i t i e n d o  a l g o .  E n  c a s o  q u e  e s t é s  
s e g u r o  q u e  t i e n e n  r e l a c i ó n  l o s  c ó d i g o s  e n v í a  e l  c a s o  e n  e l  f o r m a t o  p a r a  Á r e a  d e  
c o d i f i c a c i ó n  ( p a s o  9 )  y  t e  l l e g a r á  l a  r e s p u e s t a  p o r  p a r t e  d e  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  
q u e  p u e d a s  l i b e r a r  e s e  c a s o  d e  c o d i f i c a c i ó n .  

-  S i s t e m a  d e  
T r a t a m i e n t o  
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5. S istem a de tratam iento

L a  va l i d a ci ó n  d e  i n f o r m a ci ó n  d e  m i cr o  d a t o s e s l a  e t a p a  d e  l a  e n cu e st a  q u e  se  e n ca r g a  d e  g a r a n t i za r  l a  ca l i d a d  d e  l a  
inIormación recuperada en campo a través de diversos programas automati]ados y manuales con el fin de detectar 
l a s i n co n si st e n ci a s e n  l a  e t a p a  d e  l e va n t a m i e n t o  o  p o r  e l  d i se ñ o  d e l  i n st r u m e n t o  d e  ca p t a ci ó n .

5.1  Criterios de validación del dep u rador

E l  si st e m a  q u e  se  u sa r á  p a r a  l a  d e p u r a ci ó n  d e  l a  i n f o r m a ci ó n  d e  l a  E N A P R O C E  2 0 18 e s e l  m i sm o  q u e  se  u t i l i zó  
e n  l a s C o o r d i n a ci o n e s E st a t a l e s p o r  l o s e n t r e vi st a d o r e s co m o  si st e m a  d e  ca p t u r a  e n  l a  e t a p a  d e  l e va n t a m i e n t o ,  l o s 
cr i t e r i o s e st á n  b a s a d o s e n  e l  d i se ñ o  d e l  cu e st i o n a r i o  y g a r a n t i za n  l a  co n g r u e n ci a  p a r a  l a  ca p t a ci ó n  d e  d a t o s.  A  e st e  
sistema se le agregan variables de codificación y calculadas con lo que se integra el depurador.

5.1 .1  Cu estionario

E j e m p l o  d e l  F D  ( File Descriptor ) :

SECCIÓ N I.  D ATOS G ENERAL ES D E L A EMP RESA 

Co n s e c u t i v o  Mn e m ó n i c o  Ti p o  L o n g  D e s c r i p c i ó n  Va l o r e s  Cá l c u l o  y  Ca t á l o g o s  
u s a d o s  e n  c o d i f i c a c i ó n  

1 0  P 1 _ 1 A  C a r á c t e r  2 5 0  D e s c r i p c i ó n  d e  l a  
p r i n c i p a l  a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a  
 

A c e p t a  v a l o r  
d e  1  y  b l a n c o  

 

1 1  P 1 _ 1 B  C a r á c t e r  6  C ó d i g o  C L A S E  
S C I A N  2 0 1 3 

N o  a c e p t a  b l a n c o  
v a r i a b l e  e x c l u s i v a  
p a r a  s i s t e m a  d e  
t r a t a m i e n t o  
( d e p u r a d o r )   

C L A S E  S C I A N  2 0 1 3 

1 2  P 1 _ 1 C  C a r á c t e r  2  C ó d i g o  O C D E  N o  a c e p t a  b l a n c o  
v a r i a b l e  e x c l u s i v a  
p a r a  s i s t e m a  d e  
t r a t a m i e n t o  
( d e p u r a d o r )   

O C D E  

1 9  P 3 C a r á c t e r  4 A ñ o  d e  i n i c i o  d e  
a c t i v i d a d e s  

D e  1 8 0 0  a  2 0 1 6   

2 5  P 4_ 9  N u m é r i c o  1 0  I n v e r s i ó n  e n  
a c t i v o  f i j o  d e  l a  
e m p r e s a  e n  o t r o  
a c t i v o  f i j o  2 0 1 5  

D e  0  a   
9  9 9 9  9 9 9  9 9 9  

 

2 6  P 4_ 9 X  C a r á c t e r  6 0  O t r o  a c t i v o  f i j o  
2 0 1 5  
( e s p e c i f i q u e )  

   

 
( Co n t i n ú a )  
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Co n s e c u t i v o  Mn e m ó n i c o  Ti p o  L o n g  D e s c r i p c i ó n  Va l o r e s  Cá l c u l o  y  Ca t á l o g o s  
u s a d o s  e n  c o d i f i c a c i ó n  

2 8  P 5 _ A  C a r á c t e r  1  O r i g e n  d e l  c a p i t a l  
s o c i a l  d e  l a  
e m p r e s a  d e  
a c u e r d o  c o n  s e c t o r  
p r i v a d o  o  p u b l i c o  

A c e p t a  v a l o r e s  d e  
1 ,  2 ,  3,  4 o  9  

 

7 3 P 1 1 _ 1 A  N u m é r i c o  3 N ú m e r o  d e  
p r o y e c t o s  
r e a l i z a d o s  e n  I D T  
E x t r a m u r o s  2 0 1 4 

A c e p t a  v a l o r e s  d e  
1  a  9 9 9  

 

7 4 P 1 1 _ 1 A D E S  C a r á c t e r  30 0  D e s c r i p c i ó n  d e l  
p r i n c i p a l  p r o y e c t o  
I D T  
E X T R A M U R O S  
2 0 1 4 

    

1 1 41  P 5 5 _ 1 B  N u m é r i c o  1 0  G a s t o  e n  
i n n o v a c i ó n  e n  
p r o d u c t o s  o  
p r o c e s o s  -  
I n v e s t i g a c i ó n  y  
d e s a r r o l l o  
t e c n o l ó g i c o  ( I D T )  
2 0 1 6  

A c e p t a  v a l o r e s  d e  
0  a  9  9 9 9  9 9 9  9 9 9  

 

1 1 42  P 5 5 _ 1 B C A L  N u m é r i c o  1 0  G a s t o  C a l c u l a d o  
e n  i n n o v a c i ó n  e n  
p r o d u c t o s  o  
p r o c e s o s  -  
I n v e s t i g a c i ó n  y  
d e s a r r o l l o  
t e c n o l ó g i c o  ( I D T )  
2 0 1 6  

P 1 2 _ 3_ 0 A  +  
P 1 5 _ 1 _ 0 C  
V a r i a b l e  e x c l u s i v a  
d e  t r a t a m i e n t o  
( d e p u r a d o r )  
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SECCIÓ N I.  D ATOS G ENERAL ES D E L A EMP RESA 
Co n s e c u t i v o  P r e g u n t a  Va l i d a c i ó n  Ti p o  Mo m e n t o  d e  

Ej e c u c i ó n  
Me n s a j e  d e  Er r o r  ( e n  c a s o  d e  
q u e  n o  s e  c u m p l a  l a  v a l i d a c i ó n )  

v a l _ 0 0 1  1  S i  e 1 7  < >  9 9 9 9 9 9 ,  
a c e p t a  q u e  P 1  =  1  o  2  

A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  D e b e  s e l e c c i o n a r  u n a  o p c i ó n  
d e  r e s p u e s t a .  

v a l _ 0 0 2  1  S i  e 1 7  =  9 9 9 9 9 9 ,  
e n t o n c e s  P 1 =  2  

A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  D e b e  s e l e c c i o n a r  l a  o p c i ó n  d e  
r e s p u e s t a  2 )  No  y  d e s c r i b i r  l a  
p r i n c i p a l  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  d e  
l a  e m p r e s a ,  y a  q u e  l a  e t i q u e t a  d e l  
c u e s t i o n a r i o  n o  c u e n t a  c o n  e l l a .  

 v a l _ 0 0 3 1  S i  P 1  =  2 ,  e n t o n c e s  
P 1 _ 1 A  < >  b l a n c o ,  c o n  
u n  t e x t o  = >  a  1 2  
c a r a c t e r e s  ( n o  a c e p t a  
s o l o  e s p a c i o s  e n  
b l a n c o ) .  

A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  L a  d e s c r i p c i ó n  d e  l a  p r i n c i p a l  
a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  d e b e  s e r  
a m p l i a  y  r e a l i z a r s e  d e  a c u e r d o  a  
l a s  i n s t r u c c i o n e s  d e  l l e n a d o  
d e s c r i t a s  e n  e l  c u e s t i o n a r i o .  

v a l _ 0 2 1  9  P 9 _ 1 _ 0 A ,  P 9 _ 1 _ 1 A ,  
P 9 _ 1 _ 2 A ,  P 9 _ 2 _ 0 A  y  
P 9 _ 0 _ 0 A  = > 0  ( a b r i r  
e s t a s  v a r i a b l e s  d e  
m a n e r a  v e r t i c a l )  

P 9 _ 1 _ 0 B ,  P 9 _ 1 _ 1 B ,  
P 9 _ 1 _ 2 B ,  P 9 _ 2 _ 0 B  y  
P 9 _ 0 _ 0 B  = > 0  ( a b r i r  
e s t a s  v a r i a b l e s  d e  
m a n e r a  v e r t i c a l )  
 

P 9 _ 1 _ 0 C ,  P 9 _ 1 _ 1 C ,  
P 9 _ 1 _ 2 C ,  P 9 _ 2 _ 0 C  y  
P 9 _ 0 _ 0 C  = > 0  ( a b r i r  
e s t a s  v a r i a b l e s  d e  
m a n e r a  v e r t i c a l )  

A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 9 )  R e g i s t r e  e l  p e r s o n a l  o c u p a d o  
d u r a n t e  2 0 1 4,  2 0 1 5  y  2 0 1 6 .  

v a l _ 0 2 2  9  P 9 _ 1 _ 0 A  =  P 9 _ 1 _ 1 A  +  
P 9 _ 1 _ 2 A   

O b l i g a t o r i a  P á g i n a  y  
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 9 . 1 . 0 )  E r r o r  d e  s u m a  e n  p e r s o n a l  
d e p e n d i e n t e  d u r a n t e  2 0 1 4  
( 9 . 1 . 1  +  9 . 1 . 2 ) .  

v a l _ 0 9 0  1 5 . 1 . 0  P 1 5 _ 1 _ 0 B  =  
P 1 5 _ 1 _ 1 B  +  
P 1 5 _ 1 _ 2 B  +  
P 1 5 _ 1 _ 3B   

O b l i g a t o r i a  P r e g u n t a  y  
P á g i n a  y  
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 5 . 1 . 0 )  E r r o r  d e  s u m a  e n  e l  t o t a l  
d e l  g a s t o  e n  I D T  I n t r a m u r o s  p o r  
d e s t i n o  d e l  g a s t o  d u r a n t e  2 0 1 5 .  

v a l _ 0 9 1  1 5 . 1  S i  P 1 4B  =  1 ,  e n t o n c e s  
P 1 5 _ 1 _ 0 B  = >  8  

A l e r t a  
  
O b l i g a t o r i a  

P r e g u n t a  
 
P á g i n a  y  
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 5 . 1 . 0 )  M o n t o  n o  a c e p t a d o  p a r a  
e l  g a s t o  e n  I D T  I n t r a m u r o s  
d u r a n t e  2 0 1 5 .  

 

  



52

SECCIÓ N I.  D ATOS G ENERAL ES D EL  SECTOR  

Co n s e c u t i v o  Mn e m ó n i c o  Ti p o  L o n g  D e s c r i p c i ó n  Va l o r e s  
Cá l c u l o  y  Ca t á l o g o s  

u s a d o s  e n  
c o d i f i c a c i ó n  

1  E _ 1  C a r á c t e r  1  S E C T O R  
E D U C A C I Ó N  
S U P E R I O R .  
I n d i q u e  l a  
n a t u r a l e z a  d e  l a  
i n s t i t u c i ó n  

A c e p t a  v a l o r e s  
d e  1 ,  2 ,  3 o  4 

 

2  N 1 _ A  C a r á c t e r  1  S E C T O R  
I N S T I T U C I O N E S  
P R I V A D A S  N O  
L U C R A T I V A S .  
C u e n t a  c o n  
d e p a r t a m e n t o ,  á r e a   
o  u n i d a d  d e d i c a d a  
f o r m a l m e n t e  a  l a  
i n v e s t i g a c i ó n  y  
d e s a r r o l l o  
t e c n o l ó g i c o  2 0 1 4 

A c e p t a  v a l o r e s  
d e  1  o  2   

 

5  G _ 1  C a r á c t e r  1  S E C T O R  
G O B I E R N O .  N i v e l  
d e  g o b i e r n o  a  q u i e n  
r e p o r t a  o  f i n a n c i a d a  
p a r a  r e a l i z a r  
a c t i v i d a d e s  d e  I D T  

A c e p t a  v a l o r e s  
d e  1 ,  2  o  3 

 

5 8  R 3_ 2 _ 1 9 A  N u m é r i c o  1 0  O t r o s   -  p a g o s  a  
t e r c e r o s -  O t r a s  
I n s t i t u c i o n e s  -  2 0 1 5   
-  m i l e s  d e  p e s o s  

A c e p t a  d e  0  a  
9  9 9 9  9 9 9  9 9 9  

 

5 9  R 3_ 2 _ 1 9 B  N u m é r i c o  3 O t r o s   -  p a g o s  a  
t e r c e r o s -  O t r a s  
I n s t i t u c i o n e s  -  2 0 1 5   
-  p o r c e n t a j e  d e  
p a g o s  a l  e x t r a n j e r o  

A c e p t a  d e  0  a  
1 0 0  

 

2 35  R 8 _ 1 _ 1 E  N u m é r i c o  3 P e r s o n a s  q u e  
t r a b a j a r o n  e n  
a c t i v i d a d e s  d e  I D T  
I n t r a m u r o s  e n  2 0 1 4 
-  D o c t o r a d o  -   %  d e  
l a  j o r n a d a  l a b o r a l  
d e d i c a d a  a  e s t a s  
a c t i v i d a d e s  

A c e p t a  d e  1  a  
1 0 0  

 

2 36  R 8 _ 1 _ 1 F C  N u m é r i c o  6  P o r c e n t a j e  d e  
e q u i v a l e n t e  d e  
t i e m p o  c o m p l e t o  a  
n i v e l  D o c t o r a d o  
2 0 1 4 

V a r i a b l e  
e x c l u s i v a  p a r a  
s i s t e m a  d e  
t r a t a m i e n t o  
( d e p u r a d o r ) .   

 

E j e m p l o  d e  r e q u e r i m i e n t o s p a r a  e l  cu e st i o n a r i o :
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SECCIÓ N I.  D ATOS G ENERAL ES D EL  SECTOR  

Co n s e c u t i v o  P r e g u n t a  Va l i d a c i ó n  Ti p o  Mo m e n t o  d e  
Ej e c u c i ó n  

Me n s a j e  d e  Er r o r  ( e n  c a s o  d e  
q u e  n o  s e  c u m p l a  l a  v a l i d a c i ó n )  

v a l _ 0 0 1  1  E _ 1 =  1 ,  2 ,  3 o  4 A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  I n d i q u e  l a  n a t u r a l e z a  d e  l a  
i n s t i t u c i ó n .  

v a l _ 0 0 2  1  N 1 _ A  =  1  o  2  A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  I n d i q u e  s i  d u r a n t e  e l  a ñ o  2 0 1 4 
l a  i n s t i t u c i ó n  c o n t ó  c o n  u n  
d e p a r t a m e n t o ,  á r e a  o  u n i d a d  
d e d i c a d a  f o r m a l m e n t e  a l  I D T .  

v a l _ 0 0 3 1  N 1 _ B  =  1  o  2  A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  I n d i q u e  s i  d u r a n t e  e l  a ñ o  2 0 1 5  
l a  i n s t i t u c i ó n  c o n t ó  c o n  u n  
d e p a r t a m e n t o ,  á r e a  o  u n i d a d  
d e d i c a d a  f o r m a l m e n t e  a  l a  
I n v e s t i g a c i ó n  y  D e s a r r o l l o  
T e c n o l ó g i c o .  

v a l _ 0 0 4 1  N 1 _ C =  1  o  2  A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  I n d i q u e  s i  d u r a n t e  e l  a ñ o  2 0 1 6  
l a  i n s t i t u c i ó n  c o n t ó  c o n  u n  
d e p a r t a m e n t o ,  á r e a  o  u n i d a d  
d e d i c a d a  f o r m a l m e n t e  a  l a  
I n v e s t i g a c i ó n  y  D e s a r r o l l o  
T e c n o l ó g i c o .  

v a l _ 0 0 5  

 

1  G _ 1 =  1 ,  2  o  3 A l e r t a   
 
O b l i g a t o r i a  

P á g i n a  
 
F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 1 )  I n d i q u e  a  q u é  n i v e l  d e  
g o b i e r n o  r e p o r t a  o  e s  f i n a n c i a d a  
p r i n c i p a l m e n t e  l a  i n s t i t u c i ó n  p a r a  
r e a l i z a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  
I n v e s t i g a c i ó n  y  D e s a r r o l l o  
T e c n o l ó g i c o  

v a l _ 0 2 5  3. 2 . 0  S i  R 3_ 2 _ 0 A  =  2 ,  3 o  4,  
s o l i c i t a r  o b s e r v a c i ó n  
c o n  t e x t o  = >  1 5  
c a r a c t e r e s  ( n o  a c e p t a  
s o l o  e s p a c i o s  e n  
b l a n c o )  
( e s t a  v a l i d a c i ó n  s o l o  
e j e c u t a r l a  e n  
c a p t u r a d o r ,  e n  
d e p u r a d o r  o m i t i r l a )  

O b s e r v a c i ó n  F i n a l  d e  
c u e s t i o n a r i o  

( 3. 2 . 0 )  I n d i q u e  e l  m o t i v o  p o r  e l  
c u a l  e l  p a g o  a  t e r c e r o s  p a r a  
r e a l i z a r  I D T  E x t r a m u r o s  e n  2 0 1 5  
f u e  b a j o ,  o  l a  r e s p u e s t a  d e b e  s e r  
m á s  a m p l i a .  

v a l _ 0 2 6  3. 2 . 0  R 3_ 2 _ 0 A  =  R 3_ 2 _ 1 A  +  
R 3_ 2 _ 2 A  +  R 3_ 2 _ 9 A  +  
R 3_ 2 _ 1 1 A  +  R 3_ 2 _ 1 2 A  
+  R 3_ 2 _ 1 3A  +  
R 3_ 2 _ 1 4A  +  R 3_ 2 _ 1 5 A  
+  R 3_ 2 _ 1 6 A  +  
R 3_ 2 _ 1 9 ª  

O b l i g a t o r i a  P r e g u n t a  
P á g i n a  F i n a l  
d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 3. 2 . 0 )  E r r o r  d e  s u m a  e n  e l  t o t a l  
d e l  g a s t o  e n  I D T  E x t r a m u r o s  
d u r a n t e  2 0 1 5 .  

 
  ( Co n t i n ú a )  
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Co n s e c u t i v o  P r e g u n t a  Va l i d a c i ó n  Ti p o  Mo m e n t o  d e  
Ej e c u c i ó n  

Me n s a j e  d e  Er r o r  ( e n  c a s o  d e  
q u e  n o  s e  c u m p l a  l a  v a l i d a c i ó n )  

v a l _ 40 1  2 1  S i  R 2 0 A >  1 ,  e n t o n c e s  
a b r i r   R 2 1 _ 1 A ,  
R 2 1 _ 2 A ,  y  R 2 1 _ 0 A   

D o n d e :  R 2 1 _ 1 A  y   
R 2 1 _ 2 A  = > 0  y  = <  9 9 9  
9 9 9  9 9 9 ,  y  R 2 1 _ 0 A  > 0  
y  = <  9 9 9  9 9 9  9 9 9  

O b l i g a t o r i a  P á g i n a  

F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 2 1 )  I n d i q u e  e n  m i l e s  d e  p e s o s  e l  
g a s t o  t o t a l  e n  I D T  e n  
b i o t e c n o l o g í a ,  d u r a n t e  e l  a ñ o  
2 0 1 4.  

v a l _ 40 2  2 1  S i  R 2 1 _ 1 A  o  R 2 1 _ 2 A  =  
2 ,  3 o  4,  s o l i c i t a r  
o b s e r v a c i ó n  c o n  t e x t o  
= >  1 5  c a r a c t e r e s  ( n o  
a c e p t a  s o l o  e s p a c i o s  
e n  b l a n c o ) ( e s t a  
v a l i d a c i ó n  s o l o  
e j e c u t a r l a  e n  
c a p t u r a d o r ,  e n  
d e p u r a d o r  o m i t i r l a )  

O b s e r v a c i ó n  P á g i n a  

F i n a l  d e l  
c u e s t i o n a r i o  

( 2 7 )  I n d i q u e  e l  m o t i v o  p o r  e l  c u a l   e l  
g a s t o   r e a l i z a d o  e n  I D T   e n  
n a n o t e c n o l o g í a  d u r a n t e  2 0 1 4 f u e  
b a j o ,  o  l a  r e s p u e s t a  d e b e  s e r  m á s  
a m p l i a .  

 5.2 Criterios de validación

E l  cr i t e r i o  d e  va l i d a ci ó n  e s u n a  h e r r a m i e n t a  q u e  p e r m i t e  u n  co n t r o l  co m p l e t o  d e  l o s va l o r e s q u e  p u e d e n  t o m a r  u n  
co n j u n t o  d e  va r i a b l e s ( p r e g u n t a s d e l  cu e st i o n a r i o )  a  t r a vé s d e  l a  g e n e r a ci ó n  d e  t o d a s l a s co m b i n a ci o n e s p o si b l e s.

E s u n  a r r e g l o  u n i d i m e n si o n a l  cu yo s co m p o n e n t e s r e p r e se n t a n  l o s va l o r e s q u e  p u e d e n  t o m a r  l a s va r i a b l e s.  V e n -
t a j a s d e  l o s cr i t e r i o s d e  va l i d a ci ó n :

� 'efine una técnica e[haustiva de inIormación
� 7écnica de análisis más poderosa que los diagramas de ÀuMo
� )acilita el análisis de inIormación
� )acilita la programación
� )acilita la generación y revisión de pruebas.

5.2.1  T ip o de validaciones en el S istem a de T ratam iento

� ³&´. 9alidaciones de código. %asándose en los catálogos S&,$1 y &3& (productos) de las preguntas � y � del 
registro, también la 2&'(, patses y entidades Iederativas detectan este tipo de inconsistencias.
/os criterios que apare]can con la letra ³&´, no aceptan Mustificación, se debe verificar que las palabras se en-
cuentren bien escritas, sin Ialtas de ortograIta y además apare]ca en el catálogo S&,$1 y en el de productos, 
cu i d a n d o  su  r e l a ci ó n .

� ³+´. 9alidaciones de datos históricos. (s la validación reali]ada de los datos recopilados en esta encuesta 
co n t r a  l o s d a t o s m u e st r a l e s ( cl a se  d e  a ct i vi d a d ,  p e r so n a l  o cu p a d o  y a ñ o  d e  i n i ci o  d e  a ct i vi d a d e s)  y d e  o t r a s 
encuestas anteriores como la (1$352&( ���� y &enso (conómico ����.

� ³,´.  9alidaciones de incongruencia. (stas validaciones se hacen con las preguntas del registro al identificar en 
ellas inconsistencias entre los datos que proporciona el inIormante.

� ³2´. 2tros. 5evisión de las descripciones de las opciones de otros. Se Mustificará ³S,1 32S,%,/,'$' '( S(5 
5(&/$S,),&$'2´, en los casos que no pueda ser reubicada la inIormación otorgada por el inIormante, en 
a l g u n o  d e  l o s i n ci so s.

1o se aceptarán Mustificaciones como las siguientes:

-  E l  d a t o  e s co r r e ct o
� (l inIormante confirmó el dato
� 'esconoce dato censal
� 'ato confidencial
� 3oner la misma Mustificación en diIerentes criterios.
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/os criterios de validación están conIormados de la siguiente manera:

S ector. (s el identificador de la encuesta.

S ección. ,ndica el capttulo de la encuesta involucrado en el criterio.

O rden. (l n~mero correspondiente y consecutivo a cada criterio.

N om b re. ,dentificador interno para la generación del criterio de validación.

N om b re com p leto. Se muestra el criterio en el cual se identifica el n~mero de pregunta final involucrada men-
cionando qué tipo de error e[iste en el criterio, pueden ser de código, histórico o incongruencia llevando un conse-
cutivo al e[istir varios del mismo tema, un te[to que al ser el tttulo del criterio de validación, sirve para identificar las 
preguntas involucradas y la problemática entre ellas.

V ariab les tem p orales. 9ariables internas de programación.

T ab las asociadas. 'ependiendo de la encuesta, se puede tener más de una tabla de inIormación.
Cam p os de las tab las. (s una tabla donde se muestran las preguntas involucradas, la cual está conIormada por 

tres columnas, en la primera se visuali]a la tabla, 75B(1$352&(����, que se refiere a la encuesta o evento que 
se está llevando a cabo, en la segunda aparece el nombre (mnemónico) correspondiente a la pregunta o preguntas 
involucradas y en la tercera se muestra el tipo de carácter si es numérico o alIanumérico.

P recondición. Se muestran los filtros e[istentes en el vector (criterio de validación).

I nf orm ación del vector teórico ( criterio de validación) . (stá conIormado por los complementos de valores y la 
e[presión del vector. /os criterios de validación son una herramienta que permite un control completo de los valores 
que pueden tomar un conMunto de variables (preguntas del cuestionario involucradas), a través de la generación de 
todas las combinaciones posibles entre ellas.

L a s co m b i n a ci o n e s d e  u n  ve ct o r  t e ó r i co ,  se  o b t i e n e n  va r i a n d o  u n o  a  u n o  l o s va l o r e s d e  ca d a  u n o  d e  l o s co m p o -
nentes del vector y ast obtener el conMunto total de combinaciones.

3ara calcular el total de combinaciones de un vector se multiplican el n~mero total de alternativas de cada vector 
teórico.

L a f u nción de direccionam iento p e r m i t e  a si g n a r  u n  va l o r  a  ca d a  co m b i n a ci ó n ,  e l  cu a l  co r r e sp o n d e  a l  o r d e n  e n  
el que la combinación es generada.

n

S &i V i    &i  *  V i  � &�  *  V � � ... � &n  *  V n  + 1
i = 1

'onde:

& i  son los coeficientes de la Iunción de direccionamiento
V i  so n  l o s co m p o n e n t e s d e l  cr i t e r i o  d e  va l i d a ci ó n

I(&�, &�, &3)   �
&� � �
&� � �
&3 � �

Cu adro de im á g enes,  diag nósticos y  p rocedim ientos. S e  g e n e r a  u n  cu a d r o  p a r a  ca d a  u n a  d e  l a s co m b i n a -
ciones posibles de inIormación, la aceptación, corrección automática o envto a depuración manual de inIormación:

�. $nali]ar cada una de las combinaciones obtenidas, las cuales nos dan todos los casos posibles de inIorma -
ción.

�. 'efinir criterios de validación para determinar:
� /as combinaciones correctas de inIormación
� /as combinaciones incorrectas de inIormación que pueden ser corregidas mediante:
� &ambios en depurador.
� &orrección automática.
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3. Se genera un cuadro de cinco columnas: en la primer columna se especifican las imágenes que son un con -
se cu t i vo  d e  l a s c o m b i n a ci o n e s,  e n  l a  se g u n d a  m u e st r a  l a s d i f e r e n t e s co m b i n a ci o n e s e xi st e n t e s d e  l o s co m p o n e n t e s,  
en la tercera el diagnóstico (correcto o incorrecto), en la cuarta la clave que aparece es de control interno y después 
te indica qué procedimiento debes hacer para el tratamiento de la inconsistencia y, en la quinta muestra aquellas 
inconsistencias que son susceptibles de imputación a las cuales no tendrás que hacerles nada, el sistema hará co-
rrección automática.

5.2.2 Criterios de validación

No m b r e  No m b r e  c o m p l e t o  Mn e m ó n i c o s  
i n v o l u c r a d o s  

E N A P R O C E 2 0 1 8 _ E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 1 C 0 1  
0 1 C 0 1 .  A S I G N A C I Ó N  D E  C L A S E  D E  
A C T I V I D A D  E C O N Ó M I C A  D E  L A  E M P R E S A  
S C I A N  2 0 1 3.  

P 1 _ 1 B  
P 1 _ 1 A  

E N A P R O C E 2 0 1 8 _ E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 1 H 0 1  

0 1 H 0 1 . -  C O I N C I D E N C I A  D E  C L A S E  D E  
A C T I V I D A D  E C O N Ó M I C A  D E  L A  E M P R E S A  
C O N  E V E N T O S  A N T E R I O R E S  V A R I A C I Ó N  
E N  D A T O S  H I S T Ó R I C O S .  

P 1 _ 1 B  

E N A P R O C E 2 0 1 8 _ E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 2 C 0 1  
0 2 C 0 1 .  L O S  P R O D U C T O S  D E  L A  
E M P R E S A  N O  C O I N C I D E N  C O N  L A  C L A S E  
D E  A C T I V I D A D  S C I A N  2 0 1 3.  

P 1 _ 1 B  
P 1 _ 2 _ 1 C O D  

E N A P R O C E 2 0 1 8 _ E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 3H 0 1  
0 3H 0 1 .  -  C O N G R U E N C I A  D E L  A Ñ O  D E  
I N I C I O  D E  L A  E M P R E S A  C O N  E V E N T O S  
A N T E R I O R E S .  

P 1 _ 3 
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E N A P R O C E 2 0 1 8  

C R I T E R I O  D E  V A L I D A C I Ó N  
F E C H A  :  H O R A  :  

0 4/ 1 0 / 2 0 1 6  
4: 35  

 
 

SECTOR:  E N A P R O C E 2 0 1 8 _  E N A P R O C E 2 0 1 8 .  
SECCIÓ N:  I .  D A T O S  G E N E R A L E S  D E  L A  E M P R E S A .  
ORD EN:  3.  
NOMBRE:  E N A P R O C E 2 0 1 8 _  E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 2 C 0 1 .  
NOMBRE COMP L ETO:  0 2 C 0 1 .  L O S  P R O D U C T O S  D E  L A  E M P R E S A  N O  C O I N C I D E N  C O N  L A  C L A S E  D E  A C T I V I D A D  S C I A N  2 0 1 3.  
L O S  P R O D U C T O S  D E  L A  E M P R E S A  T I E N E N  R E L A C I Ó N  C O N  L A  C L A S E  S C I A N  2 0 1 3 A S I G N A D A .  

V a r i a b l e s  T e m p o r a l e s:  
 

VARIABL E  VAL OR INICIAL  F U NCIÓ N  TABL A TABL A P AD RE  COND ICIÓ N  CONSU L TA 
C O R R E S P O N     T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8   S E L E C T  
T a b l a s  a s o c i a d a s  a l  C r i t e r i o :  
J ERARQ U Í A TABL A CAMP O L L AVE  

1  T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8  I D _ C A T _ E N C U E S T A S _ I N F O | A N I O | I D _ T I P O _ P E R I O D O  
C a m p o s d e  l a s  t a b l a s:  

 

TABL A NOMBRE  TIP O  

T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8  

P 1 _ 1  A L F A N U M E R I C O  
P 1 _ 1 B  A L F A N U M E R I C O  
P 1 _ 2 _ 1 C O D  A L F A N U M E R I C O  
I D _ C A T _ E N C U E S T A S _ I N F O  N U M E R I C O  
A N I O  N U M E R I C O  
I D _ T I P O _ P E R I O D O  N U M E R I C O  

P r e c o n d i c i ó n :  

I n f o r m a c i ó n  d e l  V e ct o r  T e ó r i co :  
 

COMP ONENTE VAL OR  EX P RESIÓ N  

C 1  
0  P 1 _ 2 _ 1 C O D = N U L L  
1  P 1 _ 2 _ 1 C O D < > N U L L  A N D  C O R R E S P O N D E N C I A  < >  0  
2  P 1 _ 2 _ 1 C O D < > N U L L  A N D  C O R R E S P O N D E N C I A  =  0  

C 2  
0  P 1 _ 1 B = N U L L  
1  P 1 _ 1 B < > N U L L  

F u n c i ó n  d e  D i r e cc i o n a m i e n t o :  
2 * C 1 + 1 * C 2 + 1  

 
C u a d r o  d e  i m á g e n e s,  d i a g n ó st i c o s  y p r o c e d i m i e n t o s:  

 
IMAG EN  COMBINACIÓ N  D IAG NÓ STICO  P ROCED IMIENTO IMP U TACIÓ N   

1  C 1 = 0   C 2 = 0  I N C O R R E C T O  

S 1 C 0 2 _ 0 2 C 0 1 _ P R C 1  R e vi s a  e l  t e x t o  d e  a m b a s  v a r i a b l e s ,  q u e  l a  e sc r i t u r a  y 
o r t o g r a f í a  s e a  c o r r e c t a ,  r e c u e r d a  q u e  n o  se  a c e p t a n  a b r e v i a t u r a s.  R e co n su l t a r  co n  
e l  i n f o r m a n t e  c u á l  e s  s u  p r i n c i p a l  p r o d u c t o  ( b i e n  o  s e r v i c i o ) ;  q u é  e s ,  p a r a  q u é  s e  
u s a  y  d e  q u é  e s t á  h e c h o .  A s í  m i s m o  d e b e r á s  r e c o n s u l t a r  l a  p r i n c i p a l  a ct i v i d a d  
e c o n ó m i c a  ( r e c u e r d a  q u e  l a  a c t i v i d a d  p r i n c i p a l  e s  l a  q u e  l e  g e n e r a  m a y o r e s  
i n g r e s o s ) .  R e c u e r d a  q u e  n o  s e  a d m i t e n  n o m b r e s  c o m e r c i a l e s .  s i  n o  e x i s t e  l a  
d e s c r i p c i ó n  e n  e l  c a t á l o g o  n o t i f i c a  a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  q u e  s o l i c i t e  s u  i n c l u s i ó n .  
T e n  e n  c u e n t a  q u e  l o s  p r o d u c t o s  d e b e n  d e  i r  r e l a c i o n a d o s  c o n  a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a  d e  l a  e m p r e s a .  
E n  ca so  d e  q u e  e n  t u  r e p o r t e  d e  va l i d a ci ó n  so l o  a p a r e zca n  l a s i n co n s i st e n c i a s d e  
a c t i v i d a d  y  p r o d u c t o  d e b e r á s  s o l i c i t a r  a y u d a  a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  l i b e r a r  e l  
c u e s t i o n a r i o .  

  

2  C 1 = 0    C 2 = 1  I N C O R R E C T O  

S 1 C 2 _ C 0 2 _ P R C 3  R e v i sa r  q u e  e n  e l  t e x t o  so l o  e x i st a  u n  p r o d u ct o  ( b i e n  o  
se r v i c i o ) ,  q u e  l a  e scr i t u r a  y  o r t o g r a f í a  se a  co r r e ct a ,  r e c u e r d a  q u e  n o  se  a c e p t a n  
a b r e v i a t u r a s .  R e c o n s u l t a r  c o n  e l  i n f o r m a n t e  c u á l  e s  s u  p r i n c i p a l  p r o d u ct o  ( b i e n  o  
s e r v i c i o ) ;  q u é  e s ,  p a r a  q u é  se  u sa  y  d e  q u é  e st á  h e c h o .  R e c u e r d a  q u e  n o  s e  
a d m i t e n  n o m b r e s  c o m e r c i a l e s.  S i  n o  e x i s t e  l a  d e scr i p c i ó n  e n  e l  ca t á l o g o  n o t i f i ca  
a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  q u e  so l i c i t e  s u  i n c l u s i ó n  e n  e l  ca t á l o g o .  T e n  e n  c u e n t a  q u e  
l o s  p r o d u c t o s  d e b e n  d e  i r  r e l a c i o n a d o s  c o n  l a  a ct i v i d a d  e co n ó m i ca  q u e  r e p o r t a  l a  
e m p r e s a .  E n  ca so  d e  q u e  e n  t u  r e p o r t e  d e  v a l i d a c i ó n  s o l o  a p a r e z ca n  l a s  
i n c o n s i st e n c i a s  d e  a ct i v i d a d  y  p r o d u ct o  d e b e r á s  so l i c i t a r  a y u d a  a  t u  s u p e r v i s o r  
p a r a  l i b e r a r  e l  c u e st i o n a r i o .  

 

3 C 1 = 1    C 2 = 0  I N C O R R E C T O  

S 1 C 0 2 _ 0 2 C 0 1 _ P R C 3 R e v i sa  e l  t e x t o  d e  l a  a c t i v i d a d  e co n ó m i ca ,  q u e  l a  e scr i t u r a  
y  o r t o g r a f í a  se a n  co r r e ct a s,  r e c u e r d a  q u e  n o  se  a c e p t a n  a b r e v i a t u r a s .  
R e c o n s u l t a r  co n  e l  i n f o r m a n t e  p r i n c i p a l  a c t i v i d a d  e co n ó m i ca  d e  l a  e m p r e s a  
( r e c u e r d a  q u e  l a  a ct i v i d a d  p r i n c i p a l  e s l a  q u e  l e  g e n e r a  m a y o r e s  i n g r e so s) .  S i  n o  
e x i st e  l a  d e scr i p c i ó n  e n  e l  c a t á l o g o  n o t i f i c a  a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  q u e  s o l i c i t e  s u  
i n c l u s i ó n .  T e n  e n  c u e n t a  q u e  l o s  p r o d u c t o s  d e b e n  d e  i r  r e l a c i o n a d o s  c o n  l a  
a ct i v i d a d  e co n ó m i ca  q u e  r e p o r t a  l a  e m p r e sa .  
E n  ca so  d e  q u e  e n  t u  r e p o r t e  d e  va l i d a c i ó n  so l o  a p a r e z c a n  l a s  i n c o n s i st e n c i a s  d e  
a ct i v i d a d  y  p r o d u c t o  d e b e r á s  so l i c i t a r  a y u d a  a  t u  s u p e r v i s o r  p a r a  l i b e r a r  e l  
c u e st i o n a r i o .  

  

4 C 1 = 1    C 2 = 1  C O R R E C T O      
( Co n t i n ú a )  

 
  

E j em p los de criterios de validación
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IMAG EN COMBINACIÓ N  D IAG NÓ STICO  P ROCED IMIENTO  IMP U TACIÓ N  

5  C 1 = 2     C 2 = 0  I N C O R R E C T O  

S 1 C 0 2 _ 0 2 C 0 1 _ P R C 5   R e v i sa   e n  c o d i f i c a c i ó n  a s i s t i d a  a m b a s   v a r i a b l e s ,  
r e c u e r d a  q u e  e n  c a so  d e  q u e  n o  se  t e n g a   i n f o r m a c i ó n  s u f i c i e n t e ,  r e c o n s u l t a r  
c o n  e n  e l  i n f o r m a n t e  l a  p r i n c i p a l  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  d e  l a  e m p r e s a  
( r e c u e r d a  q u e  l a  a c t i v i d a d  p r i n c i p a l  e s  l a  q u e  l e  g e n e r a   m a y o r e s  i n g r e s o s ) .  
E n  ca so  d e  q u e  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  se a  c o n  e l  s e g u n d o  o  t e r ce r   p r o d u c t o  
d e b e r á s  m o v e r l o  a  l a  o p c i ó n   2 . 1  c u i d a n d o  q u e  e st é  t e n g a   c o r r e s p o n d e n c i a  
c o n  l a  c l a s e   d e  a c t i v i d a d  d e  l a  e m p r e s a .  

 

6  C 1 = 2     C 2 = 1  I N C O R R E C T O  

S 1 C 0 2 _ 0 2 C 0 1 _ P R C 6   R e v i s a r  q u e  e n  e l  t e x t o   so l o  e x i s t a   u n  p r o d u c t o  ( b i e n  
o  s e r v i c i o ) ,  q u e  l a  e s c r i t u r a  y  o r t o g r a f í a  se a  c o r r e c t a ,  r e c u e r d a  q u e  n o  se  
a c e p t a n  a b r e v i a t u r a s .  
R e c o n s u l t a r  c o n  e l  i n f o r m a n t e  c u á l  e s  s u  p r i n c i p a l  p r o d u c t o  ( b i e n  o  s e r v i c i o ) ;  
q u é  e s,  p a r a  q u é  se  u sa  y  d e  q u é  e s t á  h e c h o .   R e c u e r d a  q u e  n o  se  a d m i t e n  
n o m b r e s  c o m e r c i a l e s .  S i  n o  e x i st e   l a  d e s c r i p c i ó n  e n  e l  c a t á l o g o  n o t i f i c a   a  t u  
s u p e r v i s o r  p a r a  q u e  s o l i c i t e   su  i n c l u s i ó n .  T e n  e n  cu e n t a   q u e  l o s  p r o d u c t o s  
d e b e n   d e  i r  r e l a c i o n a d o s  co n  l a  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  q u e  r e p o r t a   l a  e m p r e s a .  
E n  ca so  d e  q u e  e n  t u  r e p o r t e   d e  v a l i d a c i ó n  so l o  a p a r e z c a n  l a s  
i n c o n s i s t e n c i a s  d e  a c t i v i d a d  y  p r o d u c t o  d e b e r á s  s o l i c i t a r  a y u d a   a  t u  
s u p e r v i s o r .  
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1   

E N A P R O C E 2 0 1 8  
C R I T E R I O  D E  V A L I D A C I Ó N  

 
F E C H A  :  
H O R A  :  

0 4/ 1 0 / 2 0 1 6  
1 4: 32  

 

SECTOR:  E N A P R O C E 2 0 1 8 _  E N A P R O C E 2 0 1 8 .  
SECCIÓ N:  I .  D A T O S  G E N E R A L E S  D E  L A  E M P R E S A .  
ORD EN:   4.  
NOMBRE:  E N A P R O C E 2 0 1 8 _  E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 3i 0 1 .  
NOMBRE COMP L ETO:  0 3i 0 1 . -   A Ñ O  D E  I N I C I O   D E  O P E R A C I O N E S  D E  L A  E M P R E S A  E N  E L  A Ñ O  2 0 1 6 .  
I N C O N G R U E N C I A  D E L  A Ñ O  D E  I N I C I O  D E  O P E R A C I O N E S  R E S P E C T O  A  I N F O R M A C I Ó N  D E L  C E N S O  E C O N Ó M I C O  2 0 1 4.  

V a r i a b l e s  T e m p o r a l e s :  
 

VARIABL E  VAL OR  INICIAL  F U NCIÓ N  TABL A  TABL A  P AD RE  COND ICIÓ N  CONSU L TA  

       T a b l a s  a s o c i a d a s  a l  C r i t e r i o :  
J ERARQ U Í A  TABL A  CAMP O L L AVE  

1  T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8  I D _ C A T _ E N C U E S T A S _ I N F O | A N I O | I D _ T I P O _ P E R I O D O  

   C a m p o s  d e  l a s  t a b l a s :  
 

TABL A  NOMBRE  TIP O  

T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8  P 1 _ 3 N U M E R I C O  

   
     
  
  P r e c o n d i c i ó n :  

 

 
I n f o r m a c i ó n  d e l  V e ct o r   T e ó r i c o :  

 

COMP ONENTE  VAL OR  EX P RESIÓ N  

C 1  0  P 1 _ 3 <  2 0 1 6  
1  P 1 _ 3 > =  2 0 1 6  

F u n c i ó n   d e  D i r e c c i o n a m i e n t o :  
1 * C 1 + 1  

C u a d r o   d e  i m á g e n e s ,  d i a g n ó s t i c o s  y  p r o c e d i m i e n t o s :  
 

IMAG EN  COMBINACIÓ N  D IAG NÓ STICO  P ROCED IMIENTO  IMP U TACIÓ N  
1  C 1 = 0  C O R R E C T O    
2  C 1 = 1  I N C O R R E C T O  

I N C O R R E C T O  S 1 C 3_ 0 3I 0 1 _ P R C 2  V e r i f i c a 7   s i  e x i st e n   o b s e r v a c i o n e s  d e  ca p t u r a ,  
s i  n o  r e c o n s u l t a  c o n  e l  i n f o r m a n t e  si  se  t r a t a  d e  l a  m i s m a   e m p r e s a  e n  m u e s t r a .  
A c e p t a  j u s t i f i c a c i ó n .  

 

 
 



��

2  

 

E N A P R O C E 2 0 1 8  
C R I T E R I O  D E  V A L I D A C I Ó N  

 
SECTOR:  E N A P R O C E 2 0 1 8 _  E N A P R O C E 2 0 1 8 .  
SECCIÓ N:  I .  D A T O S  G E N E R A L E S  D E  L A  E M P R E S A .  
ORD EN:  2 .  
NOMBRE:  E N A P R O C E 2 0 1 8 _  E N A P R O C E 2 0 1 8 _ 0 1 H 0 1 .  
NOMBRE  COMP L ETO:  0 1 H 0 1 . -  C O I N C I D E N C I A  D E  C L A S E  D E  A C T I V I D A D  E C O N Ó M I C A  D E  L A  E M P R E S A  C O N  E V E N T O S  A N T E R I O R E S  V A R I A C I Ó N  E N  
C O I N C I D E N C I A  D E  C L A S E  D E  A C T I V I D A D  E C O N Ó M I C A  D E  L A  E M P R E S A  C O N  E V E N T O S  A N T E R I O R E S .  

V a r i a b l e s  T e m p o r a l e s :  
 

VARIABL E  VAL OR INICIAL  F U NCIÓ N  TABL A  TABL A P AD RE  COND ICIÓ N  CONSU L TA  
P 1 _ 1 B _ H I S T     T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8   S E L E C T  
T I P O _ H I S T     T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8   S E L E C T  

T a b l a s  a s o c i a d a s   a l  C r i t e r i o :  
J ERARQ U Í A  TABL A  CAMP O  L L AVE  

1  T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8  I D _ C A T _ E N C U E S T A S _ I N F O | A N I O | I D _ T I P O _ P E R I O D O  
C a m p o s  d e  l a s  t a b l a s :  

 

TABL A  NOMBRE  TIP O  

T R _  E N A P R O C E 2 0 1 8  

P 1 _ 1 B  A L F A N U M E R I C O  
I D _ C A T _ E N C U E S T A S _ I N F O  N U M E R I C O  
A N I O  N U M E R I C O  
I D _ T I P O _ P E R I O D O  N U M E R I C O  

P r e c o n d i c i ó n :  
( # T I P O _ H I S T = " ' C E N S O 1 4" #  O R  # T I P O _ H I S T = "  E N A P R O C E 2 0 1 8 " #  O R  # T I P O _ H I S T = "  E N A P R O C E 2 0 1 8 " # )  A N D  P 1 _ 1 B _ H I S T  < >  N U L L  

 
I n f o r m a c i ó n  d e l  V e ct o r  T e ó r i c o :  

 

COMP ONENTE  VAL OR  EX P RESIÓ N  

C 1  0  # I N T : P 1 _ 1 B #  =  P 1 _ 1 B _ H I S T  
1  # I N T : P 1 _ 1 B #  < >  P 1 _ 1 B _ H I S T  

F u n c i ó n  d e  D i r e c c i o n a m i e n t o :  
1 * C 1 + 1  

C u a d r o  d e  i m á g e n e s,   d i a g n ó s t i c o s  y  p r o c e d i m i e n t o s :  
 

IMAG EN  COMBINACIÓ N  D IAG NÓ STICO  P ROCED IMIENTO  IMP U TACIÓ N  
1  C 1 = 0  C O R R E C T O    

2  C 1 = 1  I N C O R R E C T O  

S 1 C 1 _ 0 1 H 0 1 _ P R C 2  P o s i b l e  c a m b i o  d e  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  d e  l a  e m p r e s a ,  e s t e  
ve ct o r  a p l i c a  p a r a  l a s  s i g u i e n t e s  s i t u a c i o n e s  y  l a  co r r e cc i ó n  d e p e n d e r á  d e l  c a s o  e n  
e l  q u e  se  e n c u e n t r e :  
 
1 )  L a  c o d i f i c a c i ó n  a u t o m á t i c a  n o  a s i g n ó  c ó d i g o  d e  c l a s e  o  a s i g n ó  u n  c ó d i g o  e r r ó n e o .  
C o n  l a  d e s c r i p c i ó n  d e  a ct i v i d a d  p r o p ó n  u n  có d i g o  d e  c l a se  y  a n a l i z a  s i  l a  ca u s a  d e l  
e r r o r  e s  p o r q u e  l a  d e s c r i p c i ó n  d e  a ct i v i d a d  n o  e st á  d e scr i t a  s e g ú n  l o  e s t a b l e c i d o .  S i  
c u e n t a s  c o n  l o s  e l e m e n t o s  p a r a  c o r r e g i r  e l  t e x t o ,  c o r r í g e l o ,  e n  ca so  c o n t r a r i o  
r e c o n s u l t a  c o n  e l  i n f o r m a n t e  l a  a ct i v i d a d  p r i n c i p a l  d e  l a  e m p r e s a  ( r e c u e r d a  q u e  l a  
a ct i v i d a d  p r i n c i p a l  e s  l a  q u e  l e  g e n e r a  m a y o r e s  i n g r e so s) .  S i  c o n t i n ú a  e l  e r r o r  e n ví a l o  
a  c o d i f i c a c i ó n  a s i st i d a  e n t r e g a n d o  a  t u  s u p e r v i s o r .  
 
2 )  E n  ca so  d e  q u e  l o s  d o s  có d i g o s  s e a n  co r r e ct o s  r e c o n s u l t a  co n  e l  i n f o r m a n t e  p a r a  
o b t e n e r  l a  f e c h a  a  p a r t i r  d e  c u á n d o  se  h i z o  e l  c a m b i o  d e  a c t i v i d a d .  A c e p t a  
j u s t i f i c a c i ó n .  
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A.  Re p o r t e  d e  c a r g a s  d e  t r a b a j o  
 

 
INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 

SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES 
ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 

 
( ENAP ROCE 2 0 1 8 )  

REP ORTE D E CARG AS D E TRABAJ O 
F e c h a  d e  g e n e r a c i ó n :  

 
SU P ERVISOR:  

ANAL ISTA:  

CONTAD OR 
CL AVE 
Ú NICA  CL ASE  ESTRATO  RAZ Ó N SOCIAL  

CÓ D I G O D E 
RECU P ERACIÓ N  

CÓ D I G O D E 
CAP TU RA 

F ECH A D E 
CARG A  

F ECH A D E 
L IBERACIÓ N  

OBSERVACIONES  
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D e s c r i p c i ó n :  
Va r i a b l e  D e s c r i p c i ó n  

S U P E R V I S O R  
N o m b r e  d e l  s u p e r v i s o r  d e l  q u e  d e p e n d e  e l  a n a l i s t a  d e  e s t a  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

A N A L I S T A  
N o m b r e  d e l  a n a l i s t a  q u e  t i e n e  e s t o s  r e g i s t r o s  a s i g n a d o s  e n  s u  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

C O N T A D O R  C o n s e c u t i v o  d e  l o s  c u e s t i o n a r i o s  q u e  p e r t e n e c e n  a  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

C L A V E  Ú N I C A  
I d e n t i f i c a d o r  n u m é r i c o  q u e  s e  l e  a s i g n a  a  c a d a  e m p r e s a  p a r a  t e n e r  
r e f e r e n c i a  d e  é l  d u r a n t e  t o d o s  l o s  p r o y e c t o s  e n  l o s  c u a l e s  p a r t i c i p a  ( C e n s o s  
E c o n ó m i c o s ,  E n c u e s t a s ) .  

C L A S E  

M e d i a n t e  e l  S C I A N  2 0 1 3 ( S i s t e m a  d e  C l a s i f i c a c i ó n  I n d u s t r i a l  d e  A m é r i c a  
d e l  N o r t e )  s e  c l a s i f i c a r á n  l a s  a c t i v i d a d e s  e c o n ó m i c a s  d e l  p a í s ;  p a r a  l a  
E N A P R O C E  2 0 1 8  l a  d e s a g r e g a c i ó n  d e  e s t e  c l a s i f i c a d o r  s e r á  a  n i v e l  c l a s e ,  
e s  d e c i r ,  c ó d i g o  c o n  6  d í g i t o s .  E n  e s t e  c a s o ,  p o r  s e r  l a  c a r g a  d e  t r a b a j o ,  l a  
i n f o r m a c i ó n  q u e  s e  p r e s e n t a  e s  d e  l a  m u e s t r a  c o r r e s p o n d i e n t e  a  l a  c l a s e  
q u e  s e  l e  a s i g n ó  e n  e l  C E N S O  E C O N Ó M I C O  2 0 1 4,  l a  c u a l  t e  s i r v e  d e  
a p o y o  p a r a  o r d e n a r  y  l l e v a r  u n  c o n t r o l  d e  t u s  c u e s t i o n a r i o s .  

E S T R A T O  
C l a s i f i c a c i ó n  a s i g n a d a  a  l a  e m p r e s a ,  d e  a c u e r d o  a l  r a n g o  d e  s u  
p e r s o n a l  o c u p a d o .  

R A Z Ó N  S O C I A L  N o m b r e  c o n  e l  c u a l  e s t á  r e g i s t r a d o  l e g a l m e n t e  l a  e m p r e s a .  

C Ó D I G O  D E  R E C U P E R A C I Ó N  
E s  a q u e l  q u e  s e  p o n d r á  d e p e n d i e n d o  d e  c ó m o  s e  c a p t ó  l a  i n f o r m a c i ó n  e n  
e l  c u e s t i o n a r i o  p o r  p a r t e  d e l  e n t r e v i s t a d o r  c u a n d o  a c u d e  a  r e c u p e r a r l o .  

C Ó D I G O  D E  C A P T U R A  
C ó d i g o  a s i g n a d o  p o r  e l  s i s t e m a  e n  l a  c a p t u r a  d e  l a  i n f o r m a c i ó n ,  p o r  p a r t e  
d e l  á r e a  d e  o p e r a c i o n e s  d e  c a m p o  y  r e f l e j a  s i  e l  r e g i s t r o  f u e  c a p t u r a d o  c o n  
i n f o r m a c i ó n  c o m p l e t a  o  n o .  

F E C H A  D E  C A R G A  
E l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  g e n e r a r á  l a  f e c h a  e n  l a  c u a l  f u e  c a r g a d o  e l  
c u e s t i o n a r i o  e n  e l  s i s t e m a .  

F E C H A  D E  L I B E R A C I Ó N  
E l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  g e n e r a r á  l a  f e c h a  c u a n d o  s e  e n c u e n t r e  e n  
e s t a t u s  d i s p o n i b l e  p a r a  a n á l i s i s .  

O B S E R V A C I O N E S  
E n  e s t a  p a r t e  d e b e s  i n c l u i r  a q u e l l a s  o b s e r v a c i o n e s  q u e  t e  s i r v a n  p a r a  t u  
c o n t r o l ,  c o m o  p u e d e n  s e r  l a  n o  r e s p u e s t a .  

 
Co n s i d e r a c i o n e s :  

 
L a s  v a r i a b l e s  C O N T A D O R ,  C L A S E ,  C L A V E  Ú N I C A ,  E S T R A T O  Y  R A Z Ó N  S O C I A L  s o n  i n d i c a d o r e s  q u e  v i e n e n  d e l  
s i s t e m a  y  c o r r e s p o n d e n  a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  m u e s t r a  s e l e c c i o n a d a  y  d e s t i n a d a  a  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

 

 



��

T E L E V I S I O N E S  47 3 

C O M P R A  V E N T A  D E  L I N E A  B L A N C A  448  

C O M P R A  V E N T A  D E  C O L C H O N E S   
 

7 5  1 0 7  1 0 3 

0  0  0  

7 5  1 0 7  1 0 3 

 
2   
3 

0  

1  

0  

3 

0  

0  

0  

0  

 
 

 

3  
1  

2  

3 

3 

1  

1  

0  

0  

0  

 
 

 

1   
2  

2  

2  

 

 

2 442   
0  

1 7 5  

46 38  

32 8 7  

0  

1 0 5 6  

34 

2 6 1  

0  

 
7 2 5 5   

 

 
 
 

c v e _ ú n i c a :  7 0 2 1 2 9 3  

 
INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 
SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS 

D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N 
Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES  

ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  
D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
REP ORTE D E VAL ID ACIÓ N  

 
In f o r m a n t e :  TEOD ORO  VÁ L D EZ  G ARCÍ A 

 
 
 
 
 
 
 
MED IO D E CAP TU RA 

P u e s t o :  D IRECTOR D E F INANZ AS  INTRANET  

An a l i s t a :  Ra z ó n  So c i a l : MU EBL EZ ONE MAYORISTAS,  S. A.  D E C. V.  
MARL EN G ONZ AL EZ  Te l é f o n o :  4 6 1 1 0 6 7 4 4 1  /  Ex t e n s i o n e s :  
G ONZ AL EZ [ A1 1 ]  Co r r e o  El e c t r ó n i c o :  d i m _ l o v e @ h o t m a i l . c o m  /  

 
I_ CL AVE  CE Cl a s e  d e  a c t i v i d a d  

In i c i a l  F i n a l  
Es t r a t o  

In i c i a l  F i n a l  Có d i g o  d e  c a p t u r a  
Có d i g o  d e  

r e c u p e r a c i ó n  
Nú m .  
Su p .  

1 1 0 0 0 2 9 1 1 0  G T O  46 6 1 1 2  46 6 1 1 2  3 1  0 1  0 1  S B  
 

I.  CARACTERÍ STICAS D E L A EMP RESA 
SOBRE L A EMP RESA 

 

P 1  1  

P 2  
2 . 1  
2 . 2  
2 . 3 

46 6 1 1 2  

 

P 3  2 0 0 6  8  P 9  P 1 0  2  P 1 1  1  

P 4  9 . 1  1 2  1 0 . 9 X  

4. 1  
4. 2  
4. 0  

9 . 2  45  

 

P 5  2  

 
P 6  2  

6 . 9 X  
 
 

P 7  4 

7 . 9 X  
 

P 8  
8 . 1  
8 . 2  

P 1 2  
1 2 . 1  
1 2 . 2  
1 2 . 3 
1 2 . 4 
1 2 . 5  
1 2 . 6  
1 2 . 7  
1 2 . 8  
1 2 . 1 1  
1 2 . 1 2  

P 1 3  
1 3. 1  
1 3. 2  
1 3. 3 
1 3. 4 
1 3. 5  
1 3. 6  
1 3. 7  
1 3. 8  
1 3. 1 1  
1 3. 1 2  

8 . 3 
8 . 9  
8 . 9 X  

1 2 . 1 9  1 3. 1 9  
1 2 . 1 9 X  1 3. 1 9 X  

 
 

SOBRE EL  D U EÑ O O SOCIO MAYORITARIO  
 

P 1 4  3 P 1 5  1  P 1 6  4 

 
G ASTOS E ING RESOS D U RANTE 2 0 1 4  

 
P 1 7  
1 7 . 1  
1 7 . 2  

P 1 8  
1 8 . 1  
1 8 . 2  

 

 
8 9 2 1  
 

0  

P 2 1  
2 1 . 1  8 0  

2 1 . 2  0  

1 7 . 3 
1 7 . 4 
1 7 . 4. 1  
1 7 . 4. 2  

1 8 . 0  8 9 2 1  2 1 . 0  8 0  

1 7 . 4. 3 
1 7 . 4. 4 
1 7 . 4. 9  
1 7 . 9  
1 7 . 9 X  
1 7 . 0  

P 1 9  
 
 
 
 
P 2 0  
2 0 . 1  

0  
 
 
 
 

1  
 
1 . 2  

P 2 2  
2 2 . 1  30  

2 2 . 2  30  

 

0 2 / 0 9 / 2 0 1 6  0 9 : 2 6  
V e r s i ó n :  [  ]  P á g i n a  1  d e  6  

B . R ep orte de validación



��

Re u b i c a c i ó n  
 

P 2 4= 4 

 
P 33_ 1 4_ 1 A = 2  

 
P 33_ 1 4_ 2 A = 2  

 
P 33_ 1 4_ 3A = 2  

 
P 33_ 1 4_ 1 B = 2  

 
P 33_ 1 4_ 2 B = 2  

 
P 33_ 1 4_ 3B = 2  

 
P 33_ 1 4_ 1 C = 2  

 
P 33_ 1 4_ 2 C = 2  

 
P 33_ 1 4_ 3C = 2  

 
P 33_ 2 _ 1 A = 4 

 
P 33_ 2 _ 2 A = 4 

 
P 33_ 2 _ 3A = 4 

 
P 33_ 2 _ 1 B = 4 

 
P 33_ 2 _ 2 B = 4 

 
P 33_ 2 _ 3B = 4 

 
P 33_ 2 _ 1 C = 4 

 
P 33_ 2 _ 2 C = 4 

 
P 33_ 2 _ 3C = 4 

 

 

 
 
 

c v e _ ú n i c a :  7 0 2 1 2 9 3  

 
INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 
SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS 

D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N 
Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES  

ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  
D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
REP ORTE D E VAL ID ACIÓ N  

 
In f o r m a n t e :  TEOD ORO  VÁ L D EZ  G ARCÍ A 

 
 
 
 
 
 
 
MED IO D E CAP TU RA 

P u e s t o :  D IRECTOR D E F INANZ AS  INTRANET  

An a l i s t a :  Ra z ó n  So c i a l :  MU EBL EZ ONE MAYORISTAS,  S. A.  D E C. V.  
MARL EN G ONZ AL EZ  Te l é f o n o :  4 6 1 1 0 6 7 4 4 1  /  Ex t e n s i o n e s :  
G ONZ AL EZ [ A1 1 ]  Co r r e o  El e c t r ó n i c o :  d i m _ l o v e @ h o t m a i l . c o m  /  

 
Cr i t e r i o  Im a g e n  

 
 

Cr i t e r i o  Im a g e n  Ob s e r v a c i o n e s  
 
E N A P R O C E _ E N A P R O C E _ S 1 C 0 4_ 0 4H 0 1  

 
2  L o s  i n g r e s o s  d e  c e n s o  a  E N A P R O C E   a u m e n t o  p o r q u e  h u b o  m á s  v e n t a  d e  l o s  

p r o d u c t o s ,  a d e m á s  d e  t e n e r  m á s  c l i e n t e s .  
 
E N A P R O C E _ E N A P R O C E _ S 1 C 0 4_ 0 4H 0 2  

 
2  e l  c a m b i o  d e  e s t r a t o  a u m e n t o  p o r q u e  h u b o  m á s  v e n t a  d e  l o s  p r o d u c t o s ,  a d e m á s  d e  

t e n e r  m á s  c l i e n t e s .  
 
E N A P R O C E _ E N A P R O C E _ S 1 C 1 8 _ 1 8 H 0 1  

 
2  L o s  i n g r e s o s  d e  c e n s o  a  E N A P R O C E  a u m e n t a r o n  p o r q u e  s e  e x t e n d i ó  l a  p l a n t i l l a  y  

t u v i e r o n  m á s  t r a b a j o .  
 

 
Ob s e r v a c i o n e s  d e  c a m p o :  
E x i s t e  d i f e r e n c i a  e n  p e r s o n a l  o c u p a d o  d e  a c u e r d o  a  l o s  r e g i s t r o s  d e l  I N E G I  e n  e v e n t o s  a n t e r i o r e s  y  e l  d a t o  r e p o r t a d o  p a r a  e l  a ñ o  2 0 1 4,  i n d i q u e  l a  r a z ó n  d e  l a  v a r i a c i ó n .   E X P A N D I Ó  S U  M E R C A D O  D E  V E N T A  
D E  C A M B A C E O .  P O R  T A N T O  T R A E  M A S  V E N D E D O R E S  
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D e s c r i p c i ó n :  
Va r i a b l e  D e s c r i p c i ó n  

C L A V E  Ú N I C A  
I d e n t i f i c a d o r  n u m é r i c o  q u e  s e  l e  a s i g n a  a  c a d a  e m p r e s a  p a r a  t e n e r  
r e f e r e n c i a  d e  é l  d u r a n t e  t o d o s  l o s  p r o y e c t o s  e n  l o s  c u a l e s  p a r t i c i p a  ( C e n s o s  
E c o n ó m i c o s ,  E n c u e s t a s ) .  

A N A L I S T A  N o m b r e  d e l  a n a l i s t a  q u e  t i e n e  e s t o s  r e g i s t r o s  a s i g n a d o s  e n  s u  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

D A T O S  D E L  I N F O R M A N T E  
A q u í  s e  m o s t r a r á  l a  i n f o r m a c i ó n  d e l  i n f o r m a n t e  c o m o  n o m b r e ,  p u e s t o ,  
t e l é f o n o ,  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o .  E s t a  i n f o r m a c i ó n  v i e n e  d e l  A d m i n i s t r a d o r  
U n i v e r s a l  o  b i e n ,  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  q u e  t ú  c a p t u r e s  d e n t r o  d e l  d e p u r a d o r .  

R A Z Ó N  S O C I A L  N o m b r e  c o n  e l  c u a l  e s t á  r e g i s t r a d a  l e g a l m e n t e  l a  e m p r e s a .  

I _ C L A V E  N ú m e r o  d e  d i e z  d í g i t o s  q u e  e m p l e a r á  e l  A d m i n i s t r a d o r  U n i v e r s a l .  

C E  A c r ó n i m o  d e  C o o r d i n a c i ó n  E s t a t a l ,  e n c a r g a d a  d e  l a  d i s t r i b u c i ó n ,  
r e c u p e r a c i ó n  y  c a p t u r a  d e l  c u e s t i o n a r i o .  

C L A S E  S C I A N  I N I C I A L  E s  l a  c l a s i f i c a c i ó n  S C I A N  2 0 1 3 a  n i v e l  c l a s e  d e  l a  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  
a s i g n a d a  e n  e l  C E N S O  E C O N Ó M I C O  2 0 1 4 y  q u e  s a l i ó  e n  m u e s t r a .  

C L A S E  S C I A N  F I N A L  
C l a s i f i c a c i ó n  a  n i v e l  c l a s e  d e  l a  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  q u e ,  d e s p u é s  d e  l a s  
i n v e s t i g a c i o n e s  r e a l i z a d a s  d e t e c t a s  u n  p o s i b l e  c a m b i o ,  p o d r á s  c a m b i a r  d e  
c l a s e  s i e m p r e  y  c u a n d o  c u e n t e s  c o n  l o s  a r g u m e n t o s  s u f i c i e n t e s  p a r a  e l l o .  

E S T R A T O  I N I C I A L  
C l a s i f i c a c i ó n  a s i g n a d a  a  l a  e m p r e s a  d e  a c u e r d o  c o n  e l  r a n g o  d e  s u  
p e r s o n a l  o c u p a d o  y  e s  a s i g n a d o  p o r  l a  m u e s t r a  d e s d e  e l  C E N S O  
E C O N Ó M I C O  2 0 1 4.  

E S T R A T O  F I N A L  
E s t a  c l a s i f i c a c i ó n  c a m b i a  c o n  l a  i n f o r m a c i ó n  o b t e n i d a  e n  e s t a  e n c u e s t a  d e  
a c u e r d o  a l  r a n g o  d e l  p e r s o n a l  o c u p a d o ,  d e  s e r  a s í ,  d e b e s  j u s t i f i c a r  e l  
c a m b i o .  

C Ó D I G O  D E  C A P T U R A  
C ó d i g o  a s i g n a d o  p o r  e l  s i s t e m a  e n  l a  c a p t u r a  d e  l a  i n f o r m a c i ó n ,  p o r  p a r t e  
d e l  á r e a  d e  o p e r a c i o n e s  d e  c a m p o  y  r e f l e j a  s i  e l  r e g i s t r o  f u e  c a p t u r a d o  c o n  
i n f o r m a c i ó n  c o m p l e t a  o  n o .  

N Ú M E R O  D E  S U P E R V I S O R  N ú m e r o  d e l  s u p e r v i s o r  d e l  q u e  d e p e n d e  e l  a n a l i s t a  d e  e s a  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

O B S E R V A C I O N E S  D E  C A M P O  S o n  a q u e l l a s  o b s e r v a c i o n e s  q u e  o b t u v o  e l  e n t r e v i s t a d o r  o  e l  i n f o r m a n t e  a l  
m o m e n t o  d e  a p l i c a r  l a  e n c u e s t a .  

C R I T E R I O  E n  e s t e  e s p a c i o  p o d r á s  v e r  e l ( l o s )  c r i t e r i o ( s )  d e  v a l i d a c i ó n  p r o v e n i e n t e s  
d e  l a  i n f o r m a c i ó n  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  c u e s t i o n a r i o s  d e  t u  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

I M A G E N  S e  m o s t r a r á n  l a ( s )  c a r a c t e r í s t i c a ( s )  d e l  c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n  d a d a  u n a  
i n c o n s i s t e n c i a .  

O B S E R V A C I O N E S  D E  
T R A T A M I E N T O  

A q u í  v e r á s  l a  r e d a c c i ó n  q u e  t ú  i n g r e s e s  d e n t r o  d e l  d e p u r a d o r ,  p e r o  n o  
d e b e r á  c a p t u r a r s e  a q u í  e l  r e s u l t a d o  d e  l a  r e c o n s u l t a .  

V A R I A B L E S  C O D I F I C A D A S  M u e s t r a  t o d a s  a q u e l l a s  v a r i a b l e s  c o d i f i c a d a s  p o r  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  
e n  l o s  c u a d r o s  q u e  s e  m u e s t r a n  s o m b r e a d o s .  

 
Co n s i d e r a c i o n e s :  

 
L a s  v a r i a b l e s  q u e  s e  m o d i f i c a n  d e b i d o  a  c a m b i o s  r e a l i z a d o s  d u r a n t e  l a  e t a p a  d e  t r a t a m i e n t o  s o n :  c l a s e  S C I A N  f i n a l ,  
e s t r a t o  f i n a l ,  d a t o s  d e l  i n f o r m a n t e ,  o b s e r v a c i o n e s  d e  t r a t a m i e n t o .  E l  r e s t o  d e  l a s  v a r i a b l e s  v i e n e n  d e l  l e v a n t a m i e n t o .  
E s t e  r e p o r t e  l o  g e n e r a r á n  l o s  a n a l i s t a s  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  p a r a  r e a l i z a r  e l  a n á l i s i s  d e l  m i s m o ,  e n  d o n d e  
s e  d e t e c t a r á n  t o d a s  l a s  i n c o n s i s t e n c i a s  q u e  t e n g a  e l  r e g i s t r o  y  q u e  s e  l i b e r a r á n  p o r  m e d i o  d e  l a  r e c o n s u l t a .  
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C.  Re p o r t e  h i s t ó r i c o  
 

ENCU ESTA /  CENSO  ENAP ROCE 
2 0 1 8  

CENSO 
2 0 1 4  

ESID ET 
2 0 1 7  

ENAP ROCE 
2 0 1 5  

CONCEP TOS /  AÑ OS D E REF ERENCIA  2 0 1 8  2 0 1 7  2 0 1 6  2 0 1 3  2 0 1 6  2 0 1 5  2 0 1 4  2 0 1 0 - 2 0 1 3  
C l a s e  d e  a c t i v i d a d          
P r i n c i p a l e s  p r o d u c t o s  o  s e r v i c i o s          
A ñ o  d e  i n i c i o          
P e r s o n a l  d e p e n d i e n t e          
P e r s o n a l  n o  d e p e n d i e n t e          
T o t a l  d e  p e r s o n a l          
I n g r e s o s  d e r i v a d o s          
I n g r e s o s  n o  d e r i v a d o s          
T o t a l  d e  i n g r e s o s          
V a l o r  d e  a c t i v o s  t o t a l e s          

Continúa….  
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Descripción� 
Variable Descripción 

SUPERVISOR Nombre del supervisor del que depende el analista de esta carga 
de trabaMo. 

ANALISTA Nombre del analista que tiene estos registros asignados en su carga 
de trabaMo. 

RAZÓN SOCIAL Nombre con el cual está registrada legalmente la empresa. 

CLAVE ÚNICA 
Identificador numérico que se le asigna a cada empresa para tener 
referencia de él durante todos los proyectos en los cuales participa 
(Censos Económicos, Encuestas). 

RAZÓN SOCIAL MUESTRA Identificador numérico que se le asigna a cada empresa para tener 
referencia de él, la razón social muestra se refiere a Censos Económicos. 

CLASE N~mero otorgado en base al SCIAN 2013 de acuerdo a su actividad 
económica. 

ESTRATO Clasificación asignada a la empresa, de acuerdo con el rango de su 
personal ocupado. 

ENAPROCE 2018 Información actualizada de la ENAPROCE 2018 para las variables 
señaladas. 

CENSO 2014 Información del año 2013 del Censo Económico. 

ENAPROCE 2015 Información de los años 2015, 2014 y 2010 - 2013. 
 
Consideraciones� 

 
Este reporte sirve como herramienta para tu análisis, ya que con base en él podrás observar el comportamiento 
que ha tenido la unidad económica en diferentes años y tener un criterio más amplio para determinar si la 
información que te proporciona el informante es correcta. 

 
Todas estas variables las da el sistema, puedes generarlas en pdf para que puedas hacer cálculos que te 

sirvan de apoyo en la reconsulta. 
 



7 1

D .  F o r m a t o  d e  r e c o n s u l t a s  
 

INSTITU TO NACIONAL D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 
SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N  

Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES  
ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  

D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 
 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
F ORMATO D E RECONSU L TAS 

F e c h a  d e  g e n e r a c i ó n :  
 

 
ANAL ISTA:     SU P ERVISOR:  

CL AVE Ú NICA:   CL ASE:   ESTRATO:   RAZ Ó N SOCIAL :  

NOMBRE D EL  INF ORMANTE:     P U ESTO:  

NÚ M.  TEL S.   Y  EX T.   CORREO EL ECTRÓ NICO:  

F e c h a  d e  l l a m a d a s :  

F e c h a  d e  e n v í o  d e  c o r r e o s   Nú m e r o  d e  l l a m a d a s :  
e l e c t r ó n i c o s :   Nú m e r o  d e  o f i c i o :  

Va l i d a c i ó n :  

Ob s e r v a c i o n e s  d e  r e c o n s u l t a :  

 

 
 
 
 
 

 

Ob s e r v a c i o n e s  d e  r e t o r n o :  

 

 
CRITERIO  P REG U NTAS INVOL U CRAD AS  P ROCED IMIENTO  
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D e s c r i p c i ó n :  
Va r i a b l e  D e s c r i p c i ó n  

A N A L I S T A  N o m b r e  d e l  a n a l i s t a  q u e  t i e n e  e s t o s  r e g i s t r o s  a s i g n a d o s  e n  s u  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

S U P E R V I S O R  N o m b r e  d e l  s u p e r v i s o r  d e l  q u e  d e p e n d e  e l  a n a l i s t a  d e  e s t a  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

C L A V E  Ú N I C A  
I d e n t i f i c a d o r  n u m é r i c o  q u e  s e  l e  a s i g n a  a  c a d a  e m p r e s a  p a r a  t e n e r  
r e f e r e n c i a  d e  é l  d u r a n t e  t o d o s  l o s  p r o y e c t o s  e n  l o s  c u a l e s  p a r t i c i p a  ( C e n s o s  
E c o n ó m i c o s ,  E n c u e s t a s ) .  

C L A S E  N ú m e r o  o t o r g a d o  e n  b a s e  a l  S C I A N  2 0 1 3 d e  a c u e r d o  a  s u  a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a .  

E S T R A T O  C l a s i f i c a c i ó n  a s i g n a d a  a  l a  e m p r e s a ,  d e  a c u e r d o  c o n  e l  r a n g o  d e  s u  
p e r s o n a l  o c u p a d o .  

R A Z Ó N  S O C I A L  N o m b r e  c o n  e l  c u a l  e s t á  r e g i s t r a d o  l e g a l m e n t e  l a  e m p r e s a .  

D A T O S  D E  I N F O R M A N T E  
A q u í  s e  m o s t r a r á  l a  i n f o r m a c i ó n  d e l  i n f o r m a n t e  c o m o  n o m b r e ,  p u e s t o ,  
t e l é f o n o ,  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o .  E s t a  i n f o r m a c i ó n  v i e n e  d e l  A d m i n i s t r a d o r  
U n i v e r s a l  o  b i e n ,  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  q u e  t ú  c a p t u r e s  d e n t r o  d e l  d e p u r a d o r .  

C R I T E R I O  E s  e l  e r r o r  d e t e c t a d o  p o r  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o .  

P R E G U N T A S  I N V O L U C R A D A S  E s  l a  r e l a c i ó n  d e  l a s  p r e g u n t a s  i n c o n g r u e n t e s  d e n t r o  d e l  c r i t e r i o  d e  
v a l i d a c i ó n .  

P R O C E D I M I E N T O  T e  i n d i c a  q u é  p r o c e d i m i e n t o  d e b e s  h a c e r  p a r a  e l  t r a t a m i e n t o  d e  l a  
i n c o n s i s t e n c i a .  

F E C H A  D E  L L A M A D A S  

E n  e s t e  e s p a c i o  d e b e r á s  i n g r e s a r  l a  f e c h a  d e  l a s  l l a m a d a s  r e a l i z a d a s  a l  
i n f o r m a n t e ,  e n  c a s o  d e  q u e  e n  u n  d í a  r e a l i z a r á s  4 l l a m a d a s  a  l a  m i s m a  
u n i d a d  e c o n ó m i c a ,  s o l o  s e  r e g i s t r a  l a  f e c h a  d e  e s e  d í a  e n  u n a  o c a s i ó n .  S i  
r e a l i z a s t e  l l a m a d a s  e n  d i f e r e n t e s  f e c h a s ,  t o d a s  d e b e r á n  i r  r e g i s t r a d a s  e n  
e s t e  a p a r t a d o .  

F E C H A  D E  E N V Í O  D E  C O R R E O  
E L E C T R Ó N I C O  

E n  e s t e  e s p a c i o  d e b e r á s  i n g r e s a r  l a  f e c h a  e n  q u e  t u  s u p e r v i s o r  e n v i ó  
e l  o f i c i o  d e  r e c o n s u l t a  a l  i n f o r m a n t e .  

R E S U L T A D O  D E  L A  R E C O N S U L T A  D e s p u é s  d e  r e a l i z a r  l a  r e c o n s u l t a ,  e n  e s t e  e s p a c i o  d e b e s  a n o t a r  l a s  
c o r r e c c i o n e s  o  j u s t i f i c a c i o n e s  p r o p o r c i o n a d a s  p o r  e l  i n f o r m a n t e .  

V A L I D A C I Ó N  E s  l a  f e c h a  y  h o r a  e n  q u e  g e n e r a s t e  e s t e  d o c u m e n t o  p a r a  s u  l l e n a d o .  
 
Co n s i d e r a c i o n e s :  

 
E n  e s t e  r e p o r t e  d e b e s  l l e n a r  l a  f e c h a ,  e l  r e s u l t a d o  d e  l a  r e c o n s u l t a ,  c o n s u l t a s  g e n e r a l e s  y  e n  c a s o  d e  q u e  t e n g a s  
a l g u n a  o b s e r v a c i ó n  f u e r a  d e  l o s  c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n  d e t e c t a d o s  p o r  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o .  
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E.  Re p o r t e  d e  l i b e r a d o s  
 

 
INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 

SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES 
ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  

D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 
 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
REP ORTE D E L IBERAD OS  
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Descripción� 
Variable Descripción 

SUPERVISOR Nombre del supervisor del que depende el analista de esta carga de trabaMo. 

ANALISTA Nombre del analista que tiene estos registros asignados en su carga de 
trabaMo. 

FECHA INICIAL Indica la fecha donde se inicia la entrega de los registros liberados. 

FECHA FINAL Indica la fecha de corte semanal con la que entregas los registros liberados. 

CONTADOR Consecutivo de los registros liberados que entregas al supervisor. 

CLAVE ÚNICA 
Identificador numérico que se le asigna a la empresa para tener referencia 
de él durante todos los proyectos en los cuales participa (Censos 
Económicos, Encuestas). 

CLASE N~mero otorgado en base al SCIAN 2013 de acuerdo a su actividad 
económica. 

ESTRATO Clasificación asignada a la empresa, de acuerdo con el rango de su 
personal ocupado. 

RAZÓN SOCIAL Nombre con el cual está registrado legalmente la empresa. 

ESTATUS 
El Sistema de Tratamiento indicará en qué estado se podrá encontrar el 
cuestionario (validado consistente, validado inconsistente, disponible para 
análisis, entre otras). 

 
Consideraciones� 

 
Este reporte lo da el sistema automáticamente con base en los cuestionarios que liberaste al corte de una semana 
y te sirve para la entrega de cuestionarios liberados al supervisor. 
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F .  Re p o r t e  d e  r e t o r n o  a  v a l i d a c i ó n  
 

 
INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 

SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES 
ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  

D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 
 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
REP ORTE D E  RETORNO A VAL ID ACIÓ N  

 
 S U P E R V I S O R :                 F E C H A  I N C I A L :  
 A N A L I S T A :                       F E C H A  F I N A L :  

CONTAD OR  CVE Ú NICA  CL ASE  ESTRATO  TIP O  RAZ Ó N SOCIAL  OBSERVACIONES D E RETORNO  

       
       
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V e r s i ó n :  [ 0 . 1 . 0 ]  
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D e s c r i p c i ó n :  
Va r i a b l e  D e s c r i p c i ó n  

S U P E R V I S O R  N o m b r e  d e l  s u p e r v i s o r  d e l  q u e  d e p e n d e  e l  a n a l i s t a  d e  e s t a  c a r g a  d e  t r a b a j o .  

A N A L I S T A  N o m b r e  d e l  a n a l i s t a  q u e  t i e n e  e s t o s  r e g i s t r o s  a s i g n a d o s  e n  s u  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

C O N T A D O R  C o n s e c u t i v o  d e  l o s  r e g i s t r o s  l i b e r a d o s  q u e  e n t r e g a s  a l  s u p e r v i s o r .  

C L A V E  Ú N I C A  
I d e n t i f i c a d o r  n u m é r i c o  q u e  s e  l e  a s i g n a  a  c a d a  e m p r e s a  p a r a  t e n e r  
r e f e r e n c i a  d e  é l  d u r a n t e  t o d o s  l o s  p r o y e c t o s  e n  l o s  c u a l e s  p a r t i c i p a  ( C e n s o s  
E c o n ó m i c o s ,  E n c u e s t a s ) .  

C L A S E  N ú m e r o  o t o r g a d o  e n  b a s e  a l  S C I A N  2 0 1 3 d e  a c u e r d o  a  s u  a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a .  

E S T R A T O  C l a s i f i c a c i ó n  a s i g n a d a  a  l a  e m p r e s a ,  d e  a c u e r d o  c o n  e l  r a n g o  d e  s u  
p e r s o n a l  o c u p a d o .  

T I P O  E l  s u p e r v i s o r  p o d r á  r e t o r n a r  u n  c u e s t i o n a r i o  y a  s e a  p o r  c r i t e r i o  o  p o r  
r e g i s t r o .  

R A Z Ó N  S O C I A L  N o m b r e  c o n  e l  c u a l  e s t á  r e g i s t r a d o  l e g a l m e n t e  l a  e m p r e s a .  

F E C H A  I N I C I A L  Y  F I N A L  I n d i c a  l a  f e c h a  a l  c o r t e  c o n  l a  q u e  s o n  r e t o r n a d o s  l o s  r e g i s t r o s  p o r  e l  
s u p e r v i s o r .  

O B S E R V A C I O N E S   A q u í  e n c u e n t r a s  l a s  o b s e r v a c i o n e s  q u e  s e ñ a l ó  e l  s u p e r v i s o r  d e l  p o r  q u é  
r e a l i z ó  e l  r e t o r n o  a l  c u e s t i o n a r i o  l i b e r a d o .  

 
Co n s i d e r a c i o n e s :  

 
E s t e  r e p o r t e  e s  g e n e r a d o  e n  e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o ,  d e s p u é s  d e  q u e  e l  s u p e r v i s o r  h a  r e a l i z a d o  e l  r e t o r n o  d e  
l o s  r e g i s t r o s  e n  l o s  q u e  d e t e c t ó  e r r o r e s  y  e s  n e c e s a r i o  q u e  e l  a n a l i s t a  v u e l v a  a  r e a l i z a r  e l  a n á l i s i s .  E s t e  r e p o r t e  l e  
s e r v i r á  a l  s u p e r v i s o r  p a r a  i d e n t i f i c a r  l a s  á r e a s  d e  o p o r t u n i d a d  d e l  a n a l i s t a .  

 



7 7

G .  Re p o r t e  d e  j u s t i f i c a c i o n e s  
 

 

INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 
SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N Y ENCU ESTAS 

ESP ECIAL ES 
ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  

D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 
 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
REP ORTE D E J U STIF ICACIONES  

 
 C R I T E R I O :   
 I M A G E N :  
 
 
 

CL AVE Ú NICA CL ASE  ESTRATO  RAZ Ó N SOCIAL  SU P ERVISOR  VARIABL ES 
INVOL U CRAD AS  J U STIF IACIÓ N 

       

 

 

 
D e s c r i p c i ó n :  

Va r i a b l e  D e s c r i p c i ó n  

C L A V E  Ú N I C A  
I d e n t i f i c a d o r  n u m é r i c o  q u e  s e  l e  a s i g n a  a  c a d a  e m p r e s a  p a r a  t e n e r  
r e f e r e n c i a  d e  é l  d u r a n t e  t o d o s  l o s  p r o y e c t o s  e n  l o s  c u a l e s  p a r t i c i p a  ( C e n s o s  
E c o n ó m i c o s ,  E n c u e s t a s ) .  

R E G I S T R O  E l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o  g e n e r a r á  l a  f e c h a .  

C L A S E  N ú m e r o  o t o r g a d o  e n  b a s e  a l  S C I A N  2 0 1 3 d e  a c u e r d o  a  s u  a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a .  

E S T R A T O  C l a s i f i c a c i ó n  a s i g n a d a  a  l a  e m p r e s a ,  d e  a c u e r d o  c o n  e l  r a n g o  d e  s u  
p e r s o n a l  o c u p a d o .  

R A Z Ó N  S O C I A L  N o m b r e  c o n  e l  c u a l  e s t á  r e g i s t r a d o  l e g a l m e n t e  l a  e m p r e s a .  

C R I T E R I O  S e  p o d r á  s e l e c c i o n a r  u n  e r r o r  e n  e s p e c í f i c o  d e l  S i s t e m a  d e  T r a t a m i e n t o .  
I M A G E N  L a  i m a g e n  e n  p a r t i c u l a r  d e l  c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n .  

V A R I A B L E S  I N V O L U C R A D A S  
M u e s t r a  l o s  m n e m ó n i c o s  c o n  s u  v a l o r  a c t u a l ,  c a m b i a n  d e  a c u e r d o  a l  
c r i t e r i o  s e l e c c i o n a d o .  

J U S T I F I C A C I Ó N  

S e  r e p o r t a r á  l a  j u s t i f i c a c i ó n  o b t e n i d a  p o r  e l  a n a l i s t a  e n  r e c o n s u l t a  p a r a  
j u s t i f i c a r  c r i t e r i o s  d e  v a l i d a c i ó n  q u e  a c e p t a n  e s t e  t i p o  d e  e s t a t u s ,  s e  r e a l i z a  
u n a  r e v i s i ó n  p o r  c r i t e r i o  d e  v a l i d a c i ó n  e n  l a  e t a p a  d e  a n á l i s i s  p a r a  v e r i f i c a r  
l a  c o n g r u e n c i a  d e  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s .  

 
Co n s i d e r a c i o n e s :  

 
E s t e  r e p o r t e  e s  u t i l i z a d o  e n  l a  e t a p a  d e  a n á l i s i s  e l  c u a l  s e  g e n e r a  c o n  t o d a s  l a s  j u s t i f i c a c i o n e s  d e  c a d a  u n a  d e  l a s  
v a r i a b l e s  d e  l o s  c u e s t i o n a r i o s .  
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H .  Re p o r t e  d e  s u p e r v i s i ó n  
 

 
INSTITU TO NACIONAL  D E ESTAD Í STICA Y G EOG RAF Í A 

SU BD IRECCIÓ N D E TRATAMIENTO D E ESTAD Í STICAS D E TECNOL OG Í AS D E L A INF ORMACIÓ N Y ENCU ESTAS ESP ECIAL ES 
ENCU ESTA NACIONAL  SOBRE P ROD U CTIVID AD  Y COMP ETITIVID AD  

D E L AS MICRO,  P EQ U EÑ AS Y MED IANAS EMP RESAS 
 

ENAP ROCE 2 0 1 8  
REP ORTE D E SU P ERVISIÓ N  

 
 
 S U P E R V I S O R :   F E C H A  I N C I A L :    
 A N A L I S T A :   F E C H A  F I N A L :  

CONTAD OR CL AVE Ú NICA  CL ASE  ESTRATO  RAZ Ó N SOCIAL  ESTATU S F ECH A  OBSERVACIONES  
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D e s c r i p c i ó n :  
Va r i a b l e  D e s c r i p c i ó n  

S U P E R V I S O R  N o m b r e  d e l  s u p e r v i s o r  d e l  q u e  d e p e n d e  e l  a n a l i s t a  d e  e s t a  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

A N A L I S T A  N o m b r e  d e l  a n a l i s t a  q u e  t i e n e  e s t o s  r e g i s t r o s  a s i g n a d o s  e n  s u  c a r g a  d e  
t r a b a j o .  

C L A V E  Ú N I C A  
I d e n t i f i c a d o r  n u m é r i c o  q u e  s e  l e  a s i g n a  a  c a d a  e m p r e s a  p a r a  t e n e r  
r e f e r e n c i a  d e  é l  d u r a n t e  t o d o s  l o s  p r o y e c t o s  e n  l o s  c u a l e s  p a r t i c i p a  
( C e n s o s  E c o n ó m i c o s ,  E n c u e s t a s ) .  

C L A S E  N ú m e r o  o t o r g a d o  e n  b a s e  a l  S C I A N  2 0 1 3 d e  a c u e r d o  a  s u  a c t i v i d a d  
e c o n ó m i c a .  

E S T R A T O  C l a s i f i c a c i ó n  a s i g n a d a  a  l a  e m p r e s a ,  d e  a c u e r d o  c o n  e l  r a n g o  d e  s u  
p e r s o n a l  o c u p a d o .  

R A Z Ó N  S O C I A L  N o m b r e  c o n  e l  c u a l  e s t á  r e g i s t r a d o  l e g a l m e n t e  l a  e m p r e s a .  

F E C H A  I N I C I A L  Y  F I N A L  I n d i c a  l a  f e c h a  a l  c o r t e ,  p a r a  l a  s u p e r v i s i ó n  d e  l o s  r e g i s t r o s  
l i b e r a d o s  p o r  e l  a n a l i s t a .  

F E C H A  S e  r e g i s t r a  l a  f e c h a  y  h o r a  c u a n d o  c a m b i o  d e  e s t a t u s  e l  r e g i s t r o .  

O B S E R V A C I O N E S  
E s t e  a p a r t a d o  s i r v e  d e  a p o y o  p a r a  l a s  a c t i v i d a d e s  d e l  s u p e r v i s o r ,  e n  e l  
p u e d e  l l e v a r  u n  c o n t r o l  d e  f e c h a s  o  s i t u a c i ó n  d e  l o s  r e p o r t e s  d e  
v a l i d a c i ó n  l i b e r a d o s  p o r  e l  a n a l i s t a  p a r a  s u  s u p e r v i s i ó n .  

 
Co n s i d e r a c i o n e s :  

 
E s t e  r e p o r t e  e s  u t i l i z a d o  p o r  e l  s u p e r v i s o r  p a r a  d e t e c t a r  l o s  r e g i s t r o s  q u e  e l  s i s t e m a  d e t e r m i n ó  p a r a  s u  r e v i s i ó n .  
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I . Cu estionario M icroem p resas ( M nem ónicos)

E n c u e s t a  N a c i o n a l  s o b r e  P r o d u c t i v i d a d  y  C o m p e t i t i v i d a d
 d e  l a s  M i c r o ,  P e q u e ñ a s  y  M e d i a n a s  E m p r e s a s

E N A P R O C E  2 0 1 8
Mi c r o e m p r e s a s

w w w . i n e g i . o r g . m x

IMP ORTANTE
Verifique con el informante que el nombre del negocio y los datos correspondan a esta razón social. En caso de haber alg~n error, trace una línea sobre el 
dato incorrecto y anote claramente el correcto en la parte superior del mismo.

L A U NID AD  D E OBSERVACIÓ N 
 EMP RESA ( NEG OCIO)

Es la unidad económica que baMo una sola entidad propietaria o 
controladora, combina acciones y recursos para realizar actividades 
de producción de bienes, compra-venta de mercancías o prestación 
de servicios, sea con fines mercantiles o no. Puede estar integrada 
por uno o más establecimientos.

CONF ID ENCIAL ID AD  Y OBL IG ATORIED AD

Conforme con las disposiciones de la Ley del Sistema Nacional de Información 
Estadística y Geográfica en vigor:

Ar t í c u l o  3 7 .  ³Los datos que proporcionen para fines estadísticos los informantes 
del Sistema a las Unidades en términos de la presente Ley, serán estrictamente 
confidenciales y baMo ninguna circunstancia podrán utilizarse para otro fin que 
no sea el estadístico´.

Ar t í c u l o  3 8 .  ³Los datos e informes que los informantes del Sistema proporcionen 
para fines estadísticos y que provengan de registros administrativos, serán 
maneMados observando los principios de confidencialidad y reserva, por lo que 
no podrán divulgarse en ning~n caso en forma nominativa o individualizada, ni 
harán prueba ante autoridad Mudicial o administrativa, incluyendo la fiscal, en 
Muicio o fuera de él´.

Ar t í c u l o  4 5 .  ³Los informantes del Sistema estarán obligados a proporcionar, con 
veracidad y oportunidad, los datos e informes que les soliciten las autoridades 
competentes para fines estadísticos, censales y geográficos, y prestarán apoyo 
a las mismas´.

Los datos asentados en este cuestionario deben corresponder solamente 
a este negocio e incluir todas las actividades que realice.

Los administradores, representantes o encargados de la unidad 
económica son solidariamente responsables de la información asentada 
en los documentos autorizados o suscritos por ellos.

Este cuestionario deberá ser devuelto a más tardar el día ___________ de __________________________________________ de 2018.

To d o s  l o s  s e r v i c i o s  r e l a c i o n a d o s  c o n  e s t e  c u e s t i o n a r i o  s o n  g r a t u i t o s

OBJ ETIVO D E L A ENCU ESTA
Obtener información con representatividad nacional y tamaño de empresa, que permita conocer las características de operación y desarrollo de las mismas, a 
través de la medición de las habilidades gerenciales y de emprendimiento, las fuentes de financiamiento, las cadenas productivas globales, las capacidades 
tecnológicas y de innovación, el ambiente de negocios y su regulación, así como el conocimiento de los apoyos gubernamentales, con el fin de contar con 
indicadores que permitan la toma de decisiones para el fomento de la cultura emprendedora del país.

Para cualquier duda o sugerencia, contáctenos por los siguientes medios:
01 800 463 44 33 o en el correo electrónico: encuestas.especiales#inegi.org.mx

NOMBRE DE LA UNIDAD ECONÓMICA NOMBRE DEL PROPIETARIO O RAZÓN SOCIAL R F C

TIPO DE VIALIDAD NOMBRE DE VIALIDAD NÚM. EXT. NÚM. NÚM. EXT. ALF. NOMBRE, LETRA O NÚMERO DEL EDIFICIO

PISO O NIVEL NÚM. INT. NÚM. NÚM. INT. ALF. TIPO DE ASENTAMIENTO NOMBRE DEL ASENTAMIENTO HUMANO CÓDIGO POSTAL

TIPO DE CONJUNTO COMERCIAL NOMBRE DEL CONJUNTO COMERCIAL NÚMERO O LETRA DEL LOCAL NOMBRE Y CLAVE DEL ESTADO O CDMX.

NOMBRE Y CLAVE DEL MUNICIPIO O DEMARCACIÓN TERRITORIAL NOMBRE Y CLAVE DE LA LOCALIDAD TIPO DE TELÉFONO

NÚMERO TELEFÓNICO EXTENSIÓN CORREO ELECTRÓNICO PÁGINA DE INTERNET

FACEBOO. DE LA UNIDAD ECONÓMICA T:ITTER DE LA UNIDAD ECONÓMICA

PRIORIDAD CLAVE ÚNICA CLEE CLAVE DEL INFORMANTE NÚM. CONTROL FOLIO CLAVE DE LA SE

JEFE DE GRUPO SUPERVISOR ENTREVISTADOR TIPO DE UNIDAD TIPO DE CUESTIONARIO

CÓDIGO                           DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD       ESTRATO
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Co n t e n i d o

 P ágina
- Marco Murídico 2
- Instrucciones generales para el llenado del cuestionario 3

I. Clasificación económica 4
II. Inicio de operaciones  4
III. Actividades complementarias del propietario del negocio 6
IV. Personal ocupado, tiempo efectivo de trabaMo y remuneraciones 6
V. Capacitación 8
VI. Gastos por consumo de bienes o servicios 8
VII. Ingresos de bienes o servicios 10
VIII. Activos fiMos 10
IX. Capacidad de su negocio y expectativas de desarrollo 12
X. Apoyos gubernamentales y fuentes de financiamiento  18
XI. Ciencia y tecnología 24
XII. Ambiente de negocios y regulación 28

- Observaciones y comentarios  32
- HoMa de control  34

Ma r c o  j u r í d i c o

L o s  d a t o s  p r o p o r c i o n a d o s  s e r á n  u t i l i z a d o s  c o n  a p e g o  e s t r i c t o  a  l a  L e y  d e l  Si s t e m a  Na c i o n a l  d e  In f o r m a c i ó n  
(VWDGtVWLFD \ *HoJUi¿FD HQ YLJoU�
/H\ GHO 6LVWHPD 1DFLoQDO GH ,QIoUPDFLyQ (VWDGtVWLFD \ *HoJUi¿FD aprobada por el H. Congreso de la Unión y publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 16 de abril de 2008.
ARTÍ CU L O 2 .  Fracción VII: Para efectos de esta Ley se entenderá por: Informantes del Sistema: a las personas físicas y 
morales, a quienes les sean solicitados datos estadísticos y geográficos en términos de esta Ley.

A57Ë&8/2 ��� /oV ,QIoUPDQWHV GHO 6LVWHPD D TXLHQHV VH OHV UHTXLHUDQ GDWoV HVWDGtVWLFoV o JHoJUi¿FoV� GHEHUiQ 
s e r  e n t e r a d o s  d e :

,� (O FDUiFWHU oEOLJDWoULo o SoWHVWDWLYo GH VXV UHVSXHVWDV� VHJ~Q FoUUHVSoQGD�
,,� /D oEOLJDFLyQ GH SUoSoUFLoQDU UHVSXHVWDV YHUDFHV� \ GH ODV FoQVHFXHQFLDV GH OD IDOVHGDG HQ VXV UHVSXHVWDV 

D OoV FXHVWLoQDULoV TXH VH OHV DSOLTXHQ�
,,,� /D SoVLELOLGDG GHO HMHUFLFLo GHO GHUHFKo GH UHFWL¿FDFLyQ�
,9� /D FoQ¿GHQFLDOLGDG HQ OD DGPLQLVWUDFLyQ� PDQHMo \ GLIXVLyQ GH VXV GDWoV�
9� /D IoUPD HQ TXH VHUi GLYXOJDGD o VXPLQLVWUDGD OD ,QIoUPDFLyQ� \
9,� (O SOD]o SDUD SUoSoUFLoQDU OoV GDWoV� HO FXDO GHEHUi ¿MDUVH FoQIoUPH D OD QDWXUDOH]D \ FDUDFWHUtVWLFDV GH OD 
i n f o r m a c i ó n  p o r  r e n d i r .

/DV DQWHULoUHV SUHYLVLoQHV GHEHUiQ DSDUHFHU HQ OoV FXHVWLoQDULoV \ GoFXPHQWoV TXH VH XWLOLFHQ SDUD UHFoSLODU GDWoV 
HVWDGtVWLFoV o JHoJUi¿FoV�
ARTÍ CU L O 4 1 .  Los Informantes del Sistema, en su caso, podrán exigir que sean rectificados los datos que les conciernan, 
para lo cual deberán demostrar que son inexactos, incompletos o equívocos.
Cuando proceda, deberá entregarse al Informante del Sistema, un documento en donde se certifique el registro de la 
modificación o corrección. Las solicitudes correspondientes se presentarán ante la misma autoridad que captó la información.
ARTÍ CU L O 4 2 .  Los Informantes del Sistema podrán denunciar ante las autoridades administrativas y Mudiciales, todo hecho 
o circunstancia del que se derive que se hubieren desconocido los principios de confidencialidad y reserva a que se refiere 
esta Ley.
ARTÍ CU L O 4 7 .  Los datos que proporcionen los Informantes del Sistema, serán confidenciales en términos de esta Ley y 
de las reglas generales que conforme a ella dicte el Instituto.
La Información no queda suMeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información P~blica Gubernamental, sino 
que se dará a conocer y se conservará respetando los términos previstos en la presente Ley.
ARTÍ CU L O 4 8 .  El Instituto, en el eMercicio de las facultades que le confiere esta Ley, podrá efectuar inspecciones para verificar 
la autenticidad de la Información, cuando los datos proporcionados sean incongruentes, incompletos o inconsistentes.

P a r a  m a y o r  i n f o r m a c i ó n  r e l a c i o n a d a  c o n  l a s  n o r m a s  a n t e r i o r e s ,  p u e d e  u s t e d  r e m i t i r s e  a  l a  L e y  d e l  S i s t e m a  N a c i o n a l  d e  
,QIRUPDciyQ�(sWDGtsWicD�\�*eRJUificD�
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D e v o l u c i ó n  d e l  c u e s t i o n a r i o

Este cuestionario, con la información solicitada, será recogido por un representante del In s t i t u t o  Na c i o n a l  d e  Es t a d í s t i c a  
y  G e o g r a f í a  e l  _____ d e   __________________ de 2018. Una vez llenado VH UHFoPLHQGD oEWHQHU FoSLD GHO PLVPo \ 
c o n s e r v a r l a  para aclaraciones posteriores, en caso de ser necesarias.

Al momento de su devolución, este negocio UHFLELUi XQ FoPSUoEDQWH de que ha cumplido con la obligación de proporcionar 
información.

CUAL4UIER DUDA RELACIONADA CON EL LLENADO DE ESTE CUESTIONARIO PUEDE SER ACLARADA EN LOS 
TELÉFONOS  _______________ Y  ______________________ DEL ,167,7872� C O N  ___________________________

_________________________________________________________________________________________________

En oficinas centrales del INEGI en la ciudad de Aguascalientes al 01 800 463 4433, al correo electrónico:
encuestas.especiales#inegi.org.mx

� En caso de que desee contestar el cuestionario vía internet, deberá ingresar a la página ZZZ.inegi.org.mx  y  d a r  c l i c  e n  
“ Ca p t u r a  d e  i n f o r m a c i ó n  v í a  i n t e r n e t ” .

� Ahí encontrará la ³(QFXHVWD 1DFLoQDO VoEUH 3UoGXFWLYLGDG \ &oPSHWLWLYLGDG GH ODV 0LFUo� 3HTXHñDV \ 
Me d i a n a s  Em p r e s a s  ( ENAP ROCE)  2 0 1 8 ”  q u e  a l  d a r  c l i c  a b r i r á  u n a  n u e v a  p a n t a l l a  s o l i c i t a n d o  l o s  “ D a t o s  d e  
Identificación´.

� Registre la Cl a v e  d e  In f o r m a n t e  que se encuentra en la carátula del cuestionario o en el oficio de presentación 
que le entregó el entrevistador del INEGI, utilice esta misma clave como contraseña.

In s t r u c c i o n e s  g e n e r a l e s  p a r a  e l  l l e n a d o  d e l  c u e s t i o n a r i o

� Recuerde que los datos que proporcione deben referirse solo a este negocio.

� Es importante que lea las definiciones de los conceptos, ubicados en la página izquierda.

� Escriba en forma clara y legible, evitando cometer errores. En caso de tener alguno al asentar cifras, trace una línea 
horizontal sobre el dato erróneo y escriba el correcto en la parte superior del mismo.

� Las variables monetarias serán expresadas en SHVoV� VLQ SXQWoV GHFLPDOHV u otros caracteres.

� Los campos sombreados son para uso exclusivo del INEGI.

� Existe una sección en las páginas 32 y 33 para que usted registre las observaciones y aclaraciones que considere 
pertinentes para complementar sus respuestas.

� En caso de ser necesario redondear alguna cifra (monetaria, porcentaMe o promedio), tome en cuenta lo siguiente: cuando 
la fracción sea de 0.5 o más, aumente al entero siguiente� si es menor, se queda el entero que está.
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I.  CL ASIF ICACIÓ N ECONÓ MICA

II.  INICIO D E OP ERACIONES

In s t r u c c i o n e s  d e  l l e n a d o

Para reportar adecuadamente la actividad principal, debe indicar en primer término una sola actividad y el tipo (fabricación, 
comercio al por mayor, comercio al por menor o servicios de reparación), posteriormente continuar con el bien o servicio 
(rodillos, dulces y materias primas, servilletas y fundas, calzado), después mencionar el material del que está hecho (madera, 
piel y cuero) y concluir con el uso (doméstico, repostería, electrodomésticos). Ej e m p l o s :  fabricación de rodillos de madera 
de uso doméstico, comercio al por mayor de dulces y materias primas para repostería, comercio al por menor de servilletas 
y fundas para electrodomésticos, reparación de calzado y otros artículos de piel y cuero. 

Para reportar el producto, debe indicar en primer término un solo producto, siendo éste el que genera mayores ingresos 
al negocio. Ej e m p l o s :  apagadores de cerámica, conectores eléctricos de plástico, herbicidas, refacciones automotrices, 
farmacias con minis~per, banca m~ltiple, tlapalería, artículos farmacéuticos para usos médicos, transporte foráneo de 
pasaMe por carretera, servicio de almacenaMe, alquiler de cimbras, investigación y desarrollo de nanotecnología, consultoría 
en derecho.

Ac t i v i d a d  e c o n ó m i c a .  ConMunto de acciones y recursos que emplean los negocios para producir bienes, comercializar 
mercancías o proporcionar servicios.

Ac t i v i d a d  e c o n ó m i c a  p r i n c i p a l .  Es aquella que le genera más ingresos o, en su defecto, es la que más personal ocupa.

Ne g o c i o .  Es la unidad económica que baMo una sola entidad propietaria o controladora combina acciones y recursos 
para realizar actividades de producción de bienes, compra-venta de mercancías o prestación de servicios, sea con fines 
mercantiles o no. Puede estar integrada por uno o más establecimientos.

P r o d u c t o s .  ConMunto de bienes o servicios que genera el negocio, es decir, bienes materiales e inmateriales que poseen 
un valor económico.

3ULQFLSDOHV SUoGXFWoV �ELHQHV o VHUYLFLoV�� Son aquellos que generan para el negocio el mayor porcentaMe de ingresos.

9DOoU GH OoV SULQFLSDOHV SUoGXFWoV �ELHQHV o VHUYLFLoV�� Son los ingresos a valor de facturación que obtuvo el negocio por 
la venta de los bienes o servicios producidos u ofrecidos durante el periodo de referencia. In c l u y e :  l a s  v e n t a s  d e  p r o d u c t o s  
defectuosos, las ventas de productos enviados a otras unidades económicas del mismo negocio y los productos terminados 
que ya habían sido vendidos, pero que a~n se encontraban baMo su control. Ex c l u y e :  el Impuesto al Valor Agregado (IVA) 
y la venta de activos fiMos.

U n i d a d  d e  m e d i d a .  Es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud física, definida o adoptada por convención 
o por ley. Una unidad de medida toma su valor a partir de un patrón o de una composición de otras unidades definidas 
previamente. Ej e m p l o :  Nilogramo, tonelada, metro, litro, pieza, unidad, etcétera.

Año GH LQLFLo GH oSHUDFLoQHV� Se refiere al año en que inició actividades el negocio, puede ser el año en el que se creó o 
comenzó a operar.

In v e r s i ó n  i n i c i a l .  Son los recursos que obtuvo el negocio a través de alg~n préstamo, crédito o financiamiento, o recursos 
propios y los usó para crear o abrir el negocio para llevar a cabo la actividad económica.

5HFXUVoV SUoSLoV� IDPLOLDUHV \ DPLJoV� Es el dinero propio o proveniente de familiares o amigos que se utilizó para 
financiar la operación o inversión del negocio.

5HFXUVoV GH EDQFoV� Préstamos o financiamiento de cualquier tipo otorgado por la banca comercial o de desarrollo. Los  
negocios que obtienen un crédito de este tipo de instituciones deben contar con información contable periódica de sus 
operaciones financieras y corrientes y con las garantías económicas suficientes que avalen la recuperabilidad del crédito  
otorgado por las instituciones bancarias.
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III.  ACTIVID AD ES COMP L EMENTARIAS D EL  P ROP IETARIO D EL  NEG OCIO
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7UDQVIHUHQFLD EDQFDULD� Es un modo de mover dinero, que se lleva a cabo empleando entidades de crédito, como los 
bancos. Se hacen entre cuentas de una misma persona en un mismo banco o también en diferentes países o entre cuentas 
de diferentes titulares.

Tr a n s f e r e n c i a  El e c t r ó n i c a  d e  F o n d o s  ( TEF ) .  Es un sistema que permite al cliente de un banco hacer pagos o enviar 
fondos desde su cuenta a una cuenta en otro banco. Con ella se pueden efectuar operaciones como pagar tarMeta de 
crédito, pagar una obligación a un acreedor en su cuenta bancaria, pagar a los proveedores, etcétera.

6LVWHPD GH 3DJoV (OHFWUyQLFoV ,QWHUEDQFDULoV �63(,�� Es un sistema de pagos desarrollado por el Banco de México y la 
banca comercial, que permite a los clientes de los bancos enviar y recibir transferencias electrónicas de dinero de manera 
instantánea. 

P e r s o n a l  o c u p a d o .  Comprende a todas las personas que trabaMaron durante el periodo de referencia dependiendo 
contractualmente o no de la unidad económica. Ex c l u y e :  al personal que trabaMó exclusivamente por honorarios o 
comisiones sin recibir un sueldo base, pensionados y Mubilados, así como el personal de la empresa contratada para 
proporcionar  un servicio de limpieza, Mardinería o vigilancia.

3DUD HO FiOFXOo GHO SUoPHGLo GHO SHUVoQDO oFXSDGo� VH VXPDUi HO SHUVoQDO GH FDGD PHV \ VH GLYLGLUi HQWUH HO 
Q~PHUo GH PHVHV TXH oSHUy OD HPSUHVD HQ HO Dño�

3HUVoQDV TXH D\XGDQ VLQ FoEUDU VXHOGo� Comprende a los familiares que trabaMan para el negocio, baMo su dirección y 
control sin una remuneración fiMa y periódica, cubriendo como mínimo una tercera parte de la Mornada laboral. También se 
incluyen trabaMadores meritorios, personal que presta servicios de capacitación o entrenamiento para efectuar una actividad 
económica, becarios por el Sistema Nacional de Empleo y personal que labora para el negocio percibiendo exclusivamente 
propinas y a los trabaMadores voluntarios.

Ni v e l  d e  e s t u d i o s

Si n  i n s t r u c c i ó n .  Nunca ha asistido a alg~n centro de enseñanza formal, ni ha aprobado ning~n grado. 

(GXFDFLyQ EiVLFD� Comprende a la educación preescolar, primaria y secundaria (lo que se conoce como educación 
obligatoria), además de la formación para el trabaMo.

Ed u c a c i ó n  m e d i a  s u p e r i o r .  Comprende los siguientes niveles:

%DFKLOOHUDWo JHQHUDO \ ELYDOHQWH� Educación media superior posterior a la educación secundaria. Este nivel puede 
ser terminal (preparando a estudiantes para incorporarse directamente al ámbito laboral), o preparatorio (preparando 
estudiantes para la educación superior). 

P r o f e s i o n a l  t é c n i c o .  Educación media superior que prepara estudiantes para la incorporación directa a ocupaciones 
específicas, sin entrenamiento posterior. In c l u y e :  los programas de grado asociado, los cuales ofrecen capacitación 
estructurada por medio de las habilidades prácticas y el conocimiento necesario para una ocupación específica.

Ed u c a c i ó n  s u p e r i o r .  Comprende los siguientes niveles:

L i c e n c i a t u r a  o  i n g e n i e r í a .  Es el nivel de la educación que conduce a la obtención de un título universitario de 
licenciatura o equivalente, como son las ingenierías y la medicina. 

Es p e c i a l i d a d .  Nivel de estudios que se obtiene en universidades e institutos tecnológicos. Su duración depende 
del campo de formación. Éstos siempre son posteriores a los estudios de licenciatura y están respaldados por un 
certificado independiente de la licenciatura.

P o s g r a d o .  Nivel académico que incluye a las maestrías, doctorados y posdoctorados.

0HVHV WUDEDMDGoV� Es el n~mero total de meses trabaMados por el negocio durante 2016 y 2017, considerando incluso 
aquellos meses que trabaMó de manera parcial.

3UoPHGLo GH KoUDV WUDEDMDGDV� Es el promedio de horas normales y extraordinarias efectivamente trabaMadas a la semana 
durante 2016 y 2017, por el personal ocupado. In c l u y e :  el tiempo de espera, preparación de labores, mantenimiento y 
limpieza.
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III.  ACTIVID AD ES COMP L EMENTARIAS D EL  P ROP IETARIO D EL  NEG OCIO
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8. Aparte de este negocio, ¿tiene usted NORMALMENTE una segunda actividad económica?

9. En esta segunda actividad es...

10. ¿4ué formas de pago acepta a sus clientes por los productos (bienes o servicios) que ofrece 
el negocio?

11. Registre el promedio del n~mero de personas que trabaMaron en el 
negocio durante los años 2016 y 2017, por posición dentro del mismo.

11.a    Indique el sexo de la persona que principalmente toma las decisiones del negocio.
    1)  Hombre
    2)  MuMer

12. Registre el promedio del n~mero de personas que trabaMaron en el negocio durante  
los años 2016 y 2017, por nivel de estudios.

14. En promedio durante los años 2016 y 2017, ¿cuántas horas operó el negocio en una 
semana normal de trabaMo?

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

1) Asalariado
2) Ayudante sin pago
3) Dueño o socio

11.1 Dueños, socios o directivos

11.2 TrabaMadores a sueldo

11.3 Personas que ayudan sin cobrar sueldo

1 1 . 0  TOTAL

Ni v e l  d e  e s t u d i o s

12.1 Sin instrucción

12.2 Educación básica (preescolar, primaria, secundaria, formación para el trabaMo)

1 2.3 Educación media superior (bachillerato general, bachillerato bivalente, profesional  
          técnico)
12.4 Educación superior (licenciatura, ingeniería, especialidad, posgrado)

1 2 . 0  TOTAL

10.1  Dinero en efectivo

10.2  TarMetas de crédito, débito o cheques personales

10.3  Transferencia bancaria, transferencia electrónica de fondos (TEF) o SPEI

10.4  Vales de despensa

10.9  Otro ___________________________________________________________
�especifique�

Mu j e r e sTo t a l
2 0 1 7

Mu j e r e sTo t a l
2 0 1 6

1~PHUo GH
p e r s o n a s

2 0 1 6 2 0 1 7
1~PHUo GH
p e r s o n a s

H o r a s  a  l a
s e m a n a

2 0 1 6
H o r a s  a  l a
s e m a n a

2 0 1 7

13. Durante los años 2016 y 2017, ¿cuántos meses operó el negocio?
Me s e s
2 0 1 6

Me s e s
2 0 1 7

M8

M9

M1 0 _ 1

M1 0 _ 2

M1 0 _ 3

M1 0 _ 4

M1 0 _ 9M1 0 _ 9 X

M1 1 _ 1 A M1 1 _ 1 B M1 1 _ 1 C M1 1 _ 1 D

M1 1 _ 2 A M1 1 _ 2 B M1 1 _ 2 C M1 1 _ 2 D

M1 1 _ 3 A M1 1 _ 3 B M1 1 _ 3 C M1 1 _ 3 D

M1 1 _ 0 A M1 1 _ 0 B M1 1 _ 0 C M1 1 _ 0 D

M1 1 A

M1 2 _ 1 A M1 2 _ 1 B

M1 2 _ 2 A M1 2 _ 2 B

M1 2 _ 3 A M1 2 _ 3 B

M1 2 _ 4 A M1 2 _ 4 B

M1 2 _ 0 A M1 2 _ 0 B

M1 3 A M1 3 B

M1 4 A M1 4 B

M1 1 _ 0 CAL
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VI.  G ASTOS P OR CONSU MO D E BIENES O SERVICIOS

V.  CAP ACITACIÓ N
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Re m u n e r a c i o n e s .  Son todos los pagos, aportaciones normales y extraordinarias, en dinero o especie, antes de cualquier 
deducción, para retribuir el trabaMo del personal, en forma de salarios y sueldos, prestaciones sociales y utilidades repartidas 
al personal, ya sea que este pago se calcule sobre la base de una Mornada de trabaMo o por la cantidad de trabaMo desarrollado 
(destaMo)� o mediante un salario base que se complementa con comisiones por ventas u otras actividades. In c l u y e :  l a s  
contribuciones patronales a regímenes de seguridad social� el pago realizado al personal con licencia y permiso temporal. 
Ex c l u y e :  los pagos por liquidaciones o indemnizaciones, pagos a terceros por el suministro de personal ocupado� pagos 
exclusivamente de comisiones para aquel personal que no recibió un sueldo base� pagos de honorarios por servicios 
profesionales contratados de manera infrecuente.

Ca p a c i t a c i ó n .  Es un proceso continuo de enseñanza-aprendizaMe, mediante el cual se desarrollan las habilidades y 
destrezas de las personas, que les permitan un meMor desempeño en sus labores habituales. Puede ser interna o externa, 
de acuerdo con un programa permanente aprobado y que pueda brindar aportes al negocio.

La capacitación externa incluye el caso en el cual se contratan  capacitadores externos o se realizan convenios con 
universidades o centros educativos y de capacitación técnica. 

Co s t o  e n  c a p a c i t a c i ó n .  Es el gasto económico realizado para incrementar las capacidades de los trabaMadores, considere 
el monto pagado a instructores, la renta de espacios y materiales utilizados. Ex c l u y e :  e l  m o n t o  c u b i e r t o  p o r  i n s t i t u c i o n e s  
p~blicas o privadas para la capacitación de los trabaMadores� becas otorgadas a familiares de los trabaMadores� los cursos 
recreativos y similares que no tienen relación con la actividad económica del negocio.

*DVWoV SoU FoQVXPo GH ELHQHV o VHUYLFLoV� Es el valor de todos los bienes o servicios consumidos por el negocio para 
su uso en las actividades de producción u operación del negocio. Ex c l u y e :  los gastos fiscales, donaciones, gastos de 
inversión, impuestos y financiamiento.
L u z .  Es el valor a costo de adquisición que el negocio pagó por la utilización de la energía eléctrica.
*DV o DOJ~Q FoPEXVWLEOH� Es el importe por el consumo de combustibles y otras fuentes de energía, empleados para el 
funcionamiento de la maquinaria, equipo e instalaciones utilizadas en el proceso de producción de bienes o servicios.
Te l e c o m u n i c a c i o n e s .  Es el valor de los gastos a costo de adquisición que realizó el negocio, por el uso de diversos 
servicios de telecomunicaciones, como teléfono, fax, internet y satélite� así como por los servicios de mensaMería y correo. 
In c l u y e :  los servicios de acceso a la información en línea.
Ma t e r i a s  p r i m a s .  Es el valor a costo de adquisición de las materias primas que al consumirse se incorporan a los bienes 
durante el proceso de producción y, por ende, constituyen parte física de los productos elaborados, debe considerar ~nicamente 
las consumidas durante el periodo de referencia. In c l u y e :  l a s  m a t e r i a s  p r i m a s  e n v i a d a s  a  m a q u i l a r  y  l a s  c o n s u m i d a s  q u e  
provienen de otras unidades económicas del mismo negocio. Ex c l u y e :  las materias primas y auxiliares propiedad de terceros 
recibidas para maquilar, así como los materiales usados en el mantenimiento o la construcción de activos fiMos para uso propio. 
Me r c a n c í a s  c o m p r a d a s  p a r a  r e v e n t a .  Es el valor a costo de adquisición de las mercancías que compró el negocio para 
venderlas en las mismas condiciones en que las adquirió. In c l u y e :  las mercancías para reventa que recibió de otros 
establecimientos del mismo negocio. Ex c l u y e :  las mercancías recibidas en consignación.
Ma t e r i a l e s  c o n s u m i d o s  p a r a  l a  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s .  E s  e l  i m p o r t e  d e  l o s  p r o d u c t o s  y  m a t e r i a l e s  d e  c u a l q u i e r  e s p e c i e ,  
a costo de adquisición que fueron consumidos por este negocio para proporcionar el servicio que constituye su actividad 
normal. In c l u y e :  los productos y materiales consumidos provenientes de otros establecimientos de la misma empresa.
Ot r o s .  Son los gastos de operación normal del negocio por los bienes y servicios que consumió y que no fueron considerados 
de manera específica en los renglones anteriores, pero están relacionados con la actividad económica. In c l u y e :  el pago 
al personal contratado para proporcionar un servicio como limpieza, Mardinería o vigilancia� los honorarios y comisiones, 
viáticos y pasaMes, gastos por servicios contables, legales y de administración, gastos por servicios profesionales de 
ingeniería técnica y de detalle, gastos por asesoría comercial, mercadotecnia y servicios conexos, pagos por suministro de 
personal, además envases y empaques, publicidad, pagos por alquiler de bienes muebles e inmuebles, pagos por regalías, 
reparaciones y refacciones para mantenimiento corriente, primas de seguros de bienes y servicios, Àetes de productos 
vendidos, gastos por maquila, entre otros. Ex c l u y e :  el capital e intereses pagados por créditos o préstamos� los impuestos, 
licencias de operación� gastos de tipo financiero (pérdidas cambiarias, pagos de dividendos, etcétera)� deudas incobrables, 
multas, donaciones� la compra y depreciación de los activos fiMos.
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V.  CAP ACITACIÓ N

VI.  G ASTOS P OR CONSU MO D E BIENES O SERVICIOS

1 6. Indique el n~mero de personas y el gasto realizado por el negocio en capacitación durante los 
años 2016 y 2017 usando capacitadores internos o externos.

17. ¿Cuál fue la principal causa por la que no recibieron capacitación durante los años   
        2016 y 2017?

18. En el ~ltimo mes, ¿cuánto pagó por los siguientes conceptos para el negocio? (si usted tiene 
el negocio en su hogar y no sabe cuánto de estos gastos corresponden al negocio, calcule un 
aproximado).

  1) Interrumpe la producción
  2) Mayores exigencias salariales del personal
  3) No encontró capacitador conforme a sus necesidades
  4) Costo elevado
  5)  El conocimiento y las habilidades técnicas son adecuadas
  6) Renuncia el personal por meMor oferta salarial en otro negocio
  7) En años previos se impartió la capacitación necesaria
  8) Se solicitó a instituciones p~blicas, pero no se otorgó
11) No hay beneficios palpables como resultado de la capacitación
12) Se utiliza gente externa que ya viene capacitada
19) Otra __________________________________________________________

18.1 Luz

18.2 Gas o alg~n combustible

18.3 Telecomunicaciones (teléfono fiMo o celular para el negocio e internet)

18.4 Materias primas consumidas (a costo de adquisición)

18.5  Mercancías compradas para reventa

18.6 Materiales consumidos para la prestación del servicio

18.9 Otros _________________________________________________________

1 8 . 0  TOTAL

16.1 N~mero de personas

 16.1.1 MuMeres

16.2 Gasto

�especifique�

�especifique�

�especifique�

Ú l t i m o  m e s
P e s o s

6L Qo FDSDFLWy DO SHUVoQDO� LQGLTXH OD FDXVD HQ OD VLJXLHQWH SUHJXQWD�
6L FDSDFLWy DO SHUVoQDO� SDVH D OD SUHJXQWD ���

Si capacitó personal ocupado y no realizó gasto, indique la razón.
__________________________________________________________________

P e s o s

1~PHUo GH 
p e r s o n a s

2 0 1 6

P e s o s

1~PHUo GH 
p e r s o n a s

2 0 1 7

2 0 1 6 2 0 1 7

15. Indique el total de remuneraciones anuales pagadas a las personas que 
       trabaMan en el negocio durante los años 2016 y 2017.

1 )  D i a r i o    2 )  Semanal   3 )  4uincenal   4 )  M e n s u a l    5 )  N o  t i e n e  p e r s o n a l  r e m u n e r a d o

2 0 1 6 2 0 1 715.1 ¿Con qué frecuencia les paga habitualmente a las personas que trabaMan en el negocio?

Re m u n e r a c i ó n
a n u a l
P e s o s

2 0 1 6
Re m u n e r a c i ó n

a n u a l
P e s o s

2 0 1 7

M1 5 A M1 5 B

M1 5 _ 1 A M1 5 _ 1 B

M1 6 _ 1 A M1 6 _ 1 B

M1 6 _ 1 _ 1 A M1 6 _ 1 _ 1 B

M1 6 _ 2 A M1 6 _ 2 B

M1 7 A M1 7 B

M1 8 _ 1

M1 8 _ 9 X

M1 8 _ 2

M1 8 _ 3

M1 8 _ 4

M1 8 _ 5

M1 8 _ 6

M1 8 _ 9

M1 8 _ 0

M1 6 _ 2 X

M1 7 _ 1 9 X
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VIII.  ACTIVOS F IJ OS

VII.  ING RESOS D E BIENES O SERVICIOS

El  t o t a l  d e  i n g r e s o s  e s t á  i n t e g r a d o  p o r :

7oWDO GH LQJUHVoV TXH oEWXYo OD HPSUHVD�  E s  e l  m o n t o  t o t a l  q u e  o b t u v o  l a  e m p r e s a  p o r  t o d a s  a q u e l l a s  a c t i v i d a d e s  d e  
producción, comercialización o prestación de servicios que realizó durante el año de referencia. In c l u y e :  t a n t o  l o s  
ingresos derivados (maquila, alquiler de bienes muebles e inmuebles, regalías y otros por suministro  de bienes y servicios), 
como los no derivados (ingresos financieros, subsidios, cuotas y aportaciones), de la actividad que lleva a cabo la empresa, 
así como el valor de los bienes o servicios transferidos a otras unidades económicas de la misma empresa valorados 
a precio de venta, más todas las erogaciones cobradas al comprador. La valoración debe realizarse de acuerdo con el 
valor de facturación (a precio de venta), menos todas las concesiones otorgadas a los clientes, tales como: descuentos, 
bonificaciones y devoluciones, así como Àetes, seguros y almacenamiento de los productos suministrados cuando se cobren 
de manera independiente. Ex c l u y e :  el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y la venta de activos fiMos.

G a n a n c i a  ( u t i l i d a d ) .  Es la utilidad o dinero excedente que obtuvo una vez cubiertos todos los costos de operación del 
negocio (Ingresos totales menos gastos totales y remuneraciones).

,QYHUVLyQ HQ DFWLYoV ¿MoV� Es el valor de la inversión realizada por el negocio en 2017 de todos aquellos bienes propiedad 
del negocio, cuya vida ~til es superior a un año, nuevos o usados, que tienen la capacidad de producir o proporcionar las 
condiciones necesarias para la generación de productos (bienes o servicios) y se obtiene sumando todas las erogaciones en 
que se incurrió para llevar e instalar los activos fiMos a la unidad económica y su puesta en funcionamiento. In c l u y e :  l a s  
meMoras, reformas y renovaciones de importancia que realizó la unidad económica en sus activos fiMos para incrementar 
la productividad o vida ~til de éstos� los que produce el negocio para uso propio� los activos fiMos propiedad del negocio 
alquilados a terceros y los que obtuvo en arrendamiento financiero. Ex c l u y e :  l a s  r e p a r a c i o n e s  y  m a n t e n i m i e n t o  c o r r i e n t e  d e  
los activos fiMos en arrendamiento puro.

Ma q u i n a r i a  y  e q u i p o .  Es el valor de la maquinaria y equipo mecánico, eléctrico, computarizado o de otro tipo, vinculado 
directamente con la realización de la actividad y tareas auxiliares. Ex c l u y e :  el equipo de cómputo.

Eq u i p o  d e  c ó m p u t o  y  p e r i f é r i c o s .  E s  e l  v a l o r  d e  l a s  c o m p u t a d o r a s  y  o t r o s  e q u i p o s  d e  p r o c e s a m i e n t o  d e  d a t o s ,  c o m o  
impresoras, digitalizadoras, escáner, etcétera. Ex c l u y e :  e l  s o f t w a r e .

2WUoV DFWLYoV ¿MoV�

%LHQHV LQPXHEOHV� Es el valor de los edificios, locales y construcciones e instalaciones que utilizó el negocio para el 
desarrollo de sus actividades, así como las áreas para esparcimiento, áreas verdes, entre otras. In c l u y e :  e l  v a l o r  d e  l o s  
terrenos, estén o no edificados, situados en la misma ubicación física del negocio.

U n i d a d e s  y  e q u i p o  d e  t r a n s p o r t e .  Es el valor de los vehículos empleados para entregar productos, transportar los insumos 
comprados y al personal. Ej e m p l o s :  automóviles, camiones, motocicletas y otros vehículos utilizados para transportar 
mercancías o personas fuera de los establecimientos del negocio. Ex c l u y e :  montacargas.

0oELOLDULo HTXLSo GH o¿FLQD \ oWUoV DFWLYoV ¿MoV� Es el valor del mobiliario, equipo de oficina y otros activos fiMos propiedad 
del negocio, cuya vida ~til sea mayor a un año y que proporcionan las condiciones necesarias para realizar actividades de 
producción, comercialización, prestación de servicios y tareas auxiliares. In c l u y e :  escritorios, gavetas, archiveros, sillas, 
sillones, etcétera.

AFWLYoV ¿MoV D YDOoU GH UHSoVLFLyQ� Se reporta el valor actual de los activos fiMos, cuya vida ~til es superior a un año y que 
tienen la capacidad de producir o proporcionar las condiciones necesarias para la generación de productos (bienes o servicios), 
tomando en consideración las condiciones en las que se encontraban el ~ltimo día del periodo de referencia, la pérdida de valor 
por su uso u obsolescencia, así como los cambios por variaciones en los precios y el tipo de cambio.

9HQWD GH DFWLYoV ¿MoV� Es el monto de las ventas realizadas durante 2017 de los activos fiMos que eran propiedad del negocio.
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VIII.  ACTIVOS F IJ OS

VII.  ING RESOS D E BIENES O SERVICIOS

19. Registre el total de ingresos que obtuvo el negocio durante los años 2016 y 
2017 (incluye tanto los ingresos derivados como no derivados de la actividad, 
además de los subsidios).

20. Registre el total de ingresos que obtuvo la empresa durante la semana 
pasada y el mes pasado (incluye tanto los ingresos derivados como no 
derivados de la actividad, además de los subsidios).

21. ¿Cuánto le deMó de utilidad el negocio durante la semana pasada y el mes 
pasado?

22. Durante el año 2017, en el negocio, ¿cuánto invirtió en la compra o adquisición de«

23. Si usted hubiera tenido que vender las herramientas, utensilios, maquinaria, mobiliario, equipo, 
terreno, local y vehículos de su propiedad que utiliza para el negocio, ¿en cuánto los hubiera 
vendido al 31 de diciembre de 2017 en las condiciones de uso en que se encontraban (valor 
de reposición)?

24. ¿Cuál fue el valor de las herramientas, utensilios, maquinaria, mobiliario, equipo, terreno, local 
y vehículos propiedad del negocio que vendió durante el año 2017?

Se m a n a
p a s a d a  

Se m a n a
p a s a d a  

Me s
p a s a d o  

Me s
p a s a d o  

P e s o s

P e s o s

P e s o s

P e s o s

P e s o s

22.1 maquinaria y equipo?

22.2 equipo de cómputo y periféricos?

22.9 otros (bienes inmuebles, transporte, mobiliario, equipo de oficina y otros)?

2 2 . 0  TOTAL

P e s o s

P e s o s

P e s o s
2 0 1 7

2 0 1 6
P e s o s
2 0 1 7

M1 9 _ 0 A M1 9 _ 0 B

M2 0 _ 0 A M2 0 _ 0 B

M2 1 _ 0 A M2 1 _ 0 B

M2 2 _ 1

M2 2 _ 2

M2 2 _ 9

M2 2 _ 0

M2 3

M2 4

M2 0 _ 0 ACAL M2 0 _ 0 BCAL
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IX .  CAP ACID AD  D E SU  NEG OCIO Y EX P ECTATIVAS D E D ESARROL L O

Co m p e t e n c i a .  En el ámbito de la economía se refiere a un negocio o conMunto de ellos que compite(n) con otro(s) para fabricar 
o vender el mismo producto (bien o servicio) en condiciones similares de mercado.

P r o v e e d o r .  Persona o negocio que suministra los productos (bienes o servicios) necesarios para el desarrollo de la actividad de 
otro negocio.

3XEOLFLGDG� Es la actividad que realiza el negocio para la difusión y propaganda de sus productos o imagen p~blica a través de 
diversos medios como radio, televisión, periódicos, revistas, etcétera.

In v e n t a r i o .  Son los bienes que no habían sido terminados, consumidos o vendidos, así como los productos terminados que 
formaban parte de sus inventarios en almacén, o en lugares de exhibición o venta.

Re d  s o c i a l .  Es una estructura social virtual a través de un sitio Zeb, en donde hay un conMunto de personas, comunidades, 
entes u organizaciones relacionados entre sí. Estos agentes producen, reciben e intercambian mensaMes, datos, bienes o 
servicios (eMemplos de redes sociales:  F a c e b o o k ,  T w i t t e r , entre otros).

&DQDO GH GLVWULEXFLyQ� Es el medio a través del cual los fabricantes ponen a disposición de los consumidores los productos 
(bienes o servicios) para su adquisición.
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IX .  CAP ACID AD  D E SU  NEG OCIO Y EX P ECTATIVAS D E D ESARROL L O

25. Normalmente, ¿cómo fiMa el precio de sus productos (bienes o servicios)?

26. Indique si en los ~ltimos tres meses ha realizado las siguientes acciones para el negocio:

27. ¿Realiza actualmente alguna de las siguientes actividades?

1) Establece los precios con relación a la competencia
2) Toma los precios oficiales o del proveedor
3) Por regateo
4) Dependiendo del cliente
5) Agrega una cuota o porcentaMe al costo
9) Otro ___________________________________________________________

�especifique�

26.1 Visitó el negocio de al menos un competidor para ver los precios que está cobrando.

26.2 Visitó el negocio de al menos un competidor para ver qué productos (bienes o servicios) están 
disponibles a la venta.

26.3 Preguntó a sus clientes si existen otros productos (bienes o servicios) que les gustaría que su 
negocio produMera o vendiera.

26.4 Habló con al menos un excliente para averiguar por qué había deMado de comprar en su 
negocio.

26.5 Preguntó a un proveedor qué productos (bienes o servicios) se están vendiendo bien en la 
industria a la que pertenece este negocio.

26.6 AtraMo clientes con alguna oferta especial.

26.7 Hizo alg~n tipo de publicidad.

26.8 En alg~n mes, el negocio se quedó sin inventario una o más veces.

26.11 Ha usado redes sociales (F a c e b o o k ,  T w i t t e r ) para promover sus productos (bienes o servicios).

26.12 Ha buscado nuevos canales de distribución tales como cambiar de ubicación, entrar a nuevos 
mercados, buscar nuevos clientes, etcétera.

26.13 Intentó negociar con un proveedor un precio más baMo de materia prima y otros insumos.

26.14 Comparó los precios y la calidad ofrecidos por proveedores alternativos o fuentes de materia 
prima alternativas, a los proveedores y fuentes actuales del negocio.

26.15 Puso anuncios o repartió volantes.

27.1 Mantiene registros escritos del negocio (es decir, que tiene un lugar, cuaderno, archivo o 
computadora donde concentra la información de las operaciones diarias de su negocio).

27.2 Utiliza los registros para saber cuánto dinero en efectivo tiene el negocio en un momento 
determinado.

27.3 Utiliza los registros para saber si las ventas de un producto (bien o servicio) en particular están 
subiendo o baMando de un mes a otro.

27.4 Sabe cuánto le cuesta al negocio generar cada uno de sus principales productos (bienes o 
servicios). Por eMemplo, si tiene que calcular cuánto le cuesta producir una galleta, puede hacer 
las cuentas de cuánto gasta en comprar harina, az~car, leche, luz para usar la batidora, gas 
para el horno, renta del local, etcétera� si ofrece un servicio de transporte, cuánto gasta en el 
consumo de gasolina, casetas de peaMe, etcétera.

27.5 Sabe de qué productos (bienes o servicios) obtiene más ganancias por cada uno que vende.

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

�&oQWLQ~D�

M2 5 _ 9 X

M2 5

M2 6 _ 1

M2 6 _ 2

M2 6 _ 3

M2 6 _ 4

M2 6 _ 5

M2 6 _ 6

M2 6 _ 7

M2 6 _ 8

M2 6 _ 1 1

M2 6 _ 1 2

M2 6 _ 1 3

M2 6 _ 1 4

M2 6 _ 1 5

M2 7 _ 1

M2 7 _ 2

M2 7 _ 3

M2 7 _ 4

M2 7 _ 5
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IX .  CAP ACID AD  D E SU  NEG OCIO Y EX P ECTATIVAS D E D ESARROL L O

Re g i s t r o .  Es la relación por escrito que se realiza de los gastos de un negocio.

(VWDGo GH ÀXMo GH HIHFWLYo� Es el estado de cuenta que reÀeMa cuánto efectivo se conserva después de los gastos, los 
intereses y el pago al capital.

%DODQFH ¿QDQFLHUo� Es el estado financiero de un negocio en un momento determinado. El balance muestra contablemente 
los activos (lo que el negocio posee), los pasivos (sus deudas) y la diferencia entre estos (el patrimonio neto).

3UoFHVo GH SUoGXFFLyQ GH ELHQHV o VHUYLFLoV� Es el procedimiento que combina acciones, recursos humanos y materiales 
para brindar un servicio, comercializar una mercancía o elaborar un producto.

,QGLFDGoUHV FODYH GH GHVHPSHño� Son medidas utilizadas para cuantificar el grado de cumplimiento de los obMetivos y reÀeMan 
el rendimiento de una organización. Estos indicadores se utilizan en inteligencia de negocios para reÀeMar el estado actual 
de un negocio y definir una línea de acción futura. Varían entre organizaciones e industrias, si se implementan y monitorean 
correctamente, pero siempre deben ayudar al negocio a definir y medir el progreso hacia los obMetivos a largo y corto plazo. 
Cuando se desarrollan e implementan adecuadamente, deben brindarles a los empleados roles y responsabilidades específicas, 
aclarar metas y obMetivos, y definir cómo contribuyen al éxito general de la compañía.

Ni v e l e s  d e  p r o d u c c i ó n .  Se refiere a la magnitud de la producción cuando ésta ha sido reducida a menos de su (máxima) 
capacidad productiva, es decir, es el grado de uso de la capacidad de producción, se suele medir como un porcentaMe de 
uso de dicha capacidad. También se usan magnitudes absolutas, como unidades producidas, horas de servicio invertidas, 
cantidad de servicios realizados, etcétera.

En t r e g a s  a  t i e m p o .  Es aquella parte de la cadena de suministro que planea, implementa y controla de manera eficiente el 
ÀuMo y el almacenaMe de bienes, servicios e información relacionada entre el punto de origen y el punto de consumo, para 
cumplir con los requerimientos del cliente.
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IX .  CAP ACID AD  D E SU  NEG OCIO Y EX P ECTATIVAS D E D ESARROL L O

27.6  Tiene un registro escrito que detalle cuánto paga cada mes de renta, electricidad, equipo, 
mantenimiento, transporte, publicidad y otros costos indirectos del negocio.

27.7 Se ha fiMado metas en relación con las ventas que se propone tener para este año.

27.8 Ha calculado los costos aproximados que el negocio tendrá que cubrir este año.

27.11 Sabe cuáles son las pérdidas y ganancias que su negocio ha tenido en el ~ltimo año.

27.12 Sabe cuántos son los ingresos y los gastos de su negocio al año.

27.13 Si quisiera solicitar un préstamo al banco, tiene registros con los que puede demostrar que al 
negocio le queda suficiente dinero cada mes después de pagar el préstamo.

27.14 Elabora un estado anual de ÀuMo de efectivo.

27.15 Elabora un balance financiero anual.

28. ¿4ué tan seguido revisa el desempeño del negocio para ver cuáles son las áreas que se pueden 
meMorar?

29. Durante el año 2017, ¿qué respuesta describe meMor lo que sucedió al presentarse un problema en 
el proceso de producción de bienes o servicios?

 (MePpOR��pUREOePDs�Ge�cDOiGDG�eQ�eO�pURGucWR��EieQes�R�seUYiciRs���IDOODs�eQ�PDquiQDUiD�\�OD�eOecWUiciGDG��
cRQe[iyQ�D�iQWeUQeW��DuseQciD�Ge�pURYeeGRUes��eWcpWeUD�

30. Durante el año 2017, ¿cuántos indicadores clave de desempeño se monitorearon en el negocio?
 E j e m p l o :  n i v e l e s  d e  p r o d u c c i ó n ,  c o s t o s ,  c a l i d a d  d e  l o s  s e r v i c i o s ,  i n v e n t a r i o s ,  e n t r e g a s  a  t i e m p o ,  

DsisWeQciD��DWeQciyQ�D�cOieQWes��eWcpWeUD�

31. Durante el año 2017, ¿quién conocía esos indicadores clave de desempeño en el negocio?

1) Nunca
2) Una vez al año o menos
3) Varias veces al año
4) Mensualmente o más seguido
5) No sabe

1) Se solucionó, pero no se llevaron a cabo acciones posteriores
2) Se solucionó y se llevaron a cabo acciones para asegurar que no sucediera de nuevo
3) Se solucionó y se llevaron a cabo acciones para asegurar que no sucediera de nuevo, y se inició 

un proceso de meMora continua para anticipar problemas como éste
4) No se llevaron a cabo acciones

1) 1-2
2) 3-5
3) 6-9
4) 10 o más
5) No se monitorearon indicadores clave de desempeño

1) Solo el propietario o socios del negocio
2) Solo algunos trabaMadores de mayor confianza
3) La mayoría de los trabaMadores
4) Todo el personal

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o VH PoQLWoUHDUoQ LQGLFDGoUHV FODYH GH GHVHPSHño� SDVH D OD SUHJXQWD ���

1 )  Sí       2 )  No

M2 7 _ 6

M2 7 _ 7

M2 7 _ 8

M2 7 _ 1 1

M2 7 _ 1 2

M2 7 _ 1 3

M2 7 _ 1 4

M2 7 _ 1 5

M2 8

M2 9

M3 0

M3 1
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IX .  CAP ACID AD  D E SU  NEG OCIO Y EX P ECTATIVAS D E D ESARROL L O

Tr á m i t e .  Se define como cualquier solicitud o entrega de información que las personas físicas o morales del sector privado hacen 
ante una dependencia federal u organismo descentralizado, ya sea para cumplir una obligación, obtener un beneficio o servicio, o 
en general, con la finalidad de que se emita una resolución, así como cualquier documento que dichas personas estén obligadas 
a conservar. Existen cinco tipos de trámites diferentes: obligación, servicio, consulta, conservación e inicio de procedimiento.

Im p u e s t o .  Es una clase de tributo (obligaciones generalmente de dinero en favor del acreedor tributario) regido por derecho 
p~blico. Se caracteriza por no requerir una contraprestación directa o determinada, por parte de la administración hacendaria 
(acreedor tributario).

Em p l e o  r e m u n e r a d o .  Es el trabaMo realizado en virtud de un contrato formal (individual o colectivo), por el que se recibe una 
remuneración o salario.

Sa l a r i o .  Es el pago que de forma periódica recibirá un trabaMador de parte de su empleador a cambio de los servicios prestados.
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IX .  CAP ACID AD  D E SU  NEG OCIO Y EX P ECTATIVAS D E D ESARROL L O

32. Durante el año 2017, ¿cuáles fueron los criterios mediante los cuales los trabaMadores fueron 
ascendidos en el negocio?

33. ¿4ué tan seguido compara el desempeño con las metas que se ha fiMado?

34. ¿Le gustaría que su negocio creciera? Por eMemplo, que tuviera más empleados, un local más 
grande, más productos (bienes o servicios) para su negocio.

35. ¿Cuál es la razón principal por la que no desea que el negocio crezca?

36. ¿Le gustaría cerrar el negocio y obtener un empleo remunerado?

37. ¿Por qué no lo ha hecho?

38. ¿Cuál sería el salario mensual más baMo que estaría dispuesto a aceptar para cerrar el negocio y 
aceptar un trabaMo hoy?

1) Los ascensos se basaron solamente en su desempeño y capacidad
2) Los ascensos se basaron en su desempeño y capacidad, así como en otros factores (por 

eMemplo: antig�edad o conexiones familiares)
3) Los ascensos se basaron principalmente en factores distintos al desempeño y capacidad (por 

eMemplo: antig�edad o conexiones familiares)
4) Los trabaMadores generalmente no son ascendidos o no fueron ascendidos

1) Nunca
2) Una vez al año o menos
3) Varias veces al año
4) Mensualmente o más seguido
5) No se ha fiMado metas
6) No sabe

1) Porque teme a la inseguridad
2) Porque sería muy complicado administrarlo
3) Porque tendría que hacer trámites muy costosos
4) Porque tendría que pagar más impuestos
5) Porque su familia lo vería mal
6) Porque está satisfecho con su negocio
9) Otra  ___________________________________________________________

1) Sí ha buscado, pero no encuentra trabaMo
2) Sí ha buscado, pero le pagan menos de lo que desea
3) Sí ha buscado, pero no le ofrecen suficiente Àexibilidad de horario
4) No cree que lo emplearían con las habilidades que tiene
9) Otra  ___________________________________________________________

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

�especifique�

�especifique�

P e s o s

M3 2

M3 3

M3 4

M3 5

M3 6

M3 7

M3 8

M3 5 _ 9 X

M3 7 _ 9 X
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X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

3UoJUDPDV GHO *oELHUQo )HGHUDO GH SUoPoFLyQ \ DSo\o D QHJoFLoV� Son programas instituidos por el Gobierno Federal 
con la finalidad de promover el desarrollo económico nacional a través del otorgamiento de apoyos que fomenten la creación, 
desarrollo, viabilidad, productividad, competitividad o sustentabilidad de las empresas.

Re d  d e  Ap o y o  a l  Em p r e n d e d o r .  Es una estrategia de articulación y vinculación de las políticas y programas de apoyo para 
Emprendedores y Micro, Pequeñas y Medianas Empresas (MIPYMES) de las diferentes instancias del Gobierno Federal.

P r o g r a m a s  D e s t a c a d o s  d e l  INAD EM e n  2 0 1 7  y  2 0 1 6 :

� Desarrollo de Redes y Cadenas Globales de Valor (o Desarrollo de Proveedores)
� Productividad Económica Regional (o Competitividad Sectorial y Regional)
� Reactivación Económica (o Escalamiento Productivo, Prevención de la Delincuencia y Cruzada Contra el Hambre)
� Creación, Seguimiento y Fortalecimiento de Empresas a través de Incubadoras de Empresas Básicas
� Incubación de Alto Impacto y Aceleración de Empresas (o Espacios de Vinculación)
� Creación de Empresas Básicas (y�o Alto Impacto) a través del Programa de Incubación en Línea (PIL)
� Organización, realización y participación en eventos empresariales y de emprendimiento
� Fomento a las Iniciativas de Innovación
� Fomento al Emprendimiento
� Fondos de Capital Emprendedor y Empresas de Alto Impacto en etapa de escalamiento (o Programa para el desarrollo
 del ecosistema de capital emprendedor)
� Impulso a emprendimientos de alto impacto (o Programa de Emprendimiento de Alto Impacto)
� Formación Empresarial para MIPYMES (o Formación y Fortalecimiento de Capacidades Empresariales)
� Desarrollo de Capacidades Empresariales para Microempresas
� Incorporación de tecnologías de información y comunicaciones (TIC) a las micro y pequeñas empresas
� Entre otros«

Cr e z c a m o s  J u n t o s .  Consiste en un apoyo económico que se otorga a los negocios informales con el fin de que se conviertan 
en formales. Éste se concreta una vez que se registran ante el Servicio de Administración Tributaria a través de un minisitio en 
internet que contiene información del Régimen de Incorporación Fiscal donde se les orienta sobre la forma de cumplir con sus 
obligaciones tributarias, así como de los beneficios que obtienen.

Se g u r o .  Es un contrato establecido entre un beneficiario y una compañía de seguros que mediante el pago de una prima protege 
a las personas físicas o morales y sus pertenencias al ocurrir un siniestro. Las condiciones de los beneficios otorgados por la 
compañía de seguros se describen en una póliza que especifica las condiciones entre ambas partes.

Si n i e s t r o .  Se define como la avería, destrucción fortuita o pérdida importante que sufren las personas o la propiedad, y cuya 
materialización se puede traducir en indemnización. Ej e m p l o s :  inundaciones, incendios, robos, etcétera.

D e m a n d a  d e  p r o d u c t o s .  Cantidad de bienes o servicios que los agentes económicos desean y pueden comprar a un precio 
dado en un periodo determinado.
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39. Indique si conoce alguno de los siguientes programas del Gobierno Federal de promoción y apoyo 
a negocios como el suyo.

41. Indique la causa principal por la que no solicitó apoyo de programas del Gobierno Federal.

43. Indique si en los ~ltimos 6 meses ha experimentado en el negocio alguno de los siguientes 
siniestros o eventos inesperados:

44. Indique cuál es su mayor preocupación sobre el futuro que pudiera afectar su ingreso (el desempeño 
del negocio) y que está fuera de su control.

42. ¿El negocio cuenta con alg~n tipo de seguro?

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

39.1 Red de Apoyo al Emprendedor
39.2 Programas del Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM)
39.3 Crezcamos Juntos
39.9 Otro __________________________________________________________

43.1 Inundaciones

43.2 Incendio

43.3 Robo

43.9 Otro  _________________________________________________________

�especifique�

�especifique�

6L VoOLFLWy DOJ~Q WLSo GH DSo\o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

1) No lo necesita
2) No cree que se lo otorguen 
3) Requiere mucho trabaMo administrativo
4) No se ha enterado de ninguno
5) No le interesa
6) No hay programas para su negocio
9) Otra ___________________________________________________________

1) Decremento de la demanda de productos (bienes o servicios) y n~mero de clientes
2) Nivel de violencia en la comunidad
3) El desempeño de sus competidores o el surgimiento de nuevos competidores
4) Incremento en los precios de sus insumos
5) Desastre natural (huracán, terremoto, etcétera)
9) Otros __________________________________________________________

�especifique�

�especifique�

P r o g r a m a

6L UHVSoQGLy �� 1o� HQ WoGoV OoV FDVoV� SDVH D OD SUHJXQWD ���

40. Indique los principales apoyos de programas del Gobierno Federal que solicitó el negocio 
directamente o a través de un intermediario, especificando el monto recibido durante los 
años 2016 o 2017. Detalles de los dos principales. 

________________________________________

________________________________________

s e ñ a l e  e l  p r o g r a m a

s e ñ a l e  e l  p r o g r a m a

1 )  Sí   2 )  No 1 )  Sí   2 )  No

So l i c i t ó
a p o y o P e s o s

5HFLELy
a p o y oAño

40.1

40.2

P r o g r a m a

M3 9 _ 1

M3 9 _ 2

M3 9 _ 3

M3 9 _ 9M3 9 _ 9 X

M4 0 _ 1 C

M4 0 _ 2 C

M4 0 _ 1 B

M4 0 _ 2 B

M4 0 _ 1 A

M4 0 _ 2 A

M4 0 _ 1

M4 0 _ 2

M4 0 _ 1 X

M4 0 _ 2 X

M4 1

M4 1 _ 9 X

M4 3 _ 9 X

M4 4 _ 9 X

M4 2

M4 3 _ 1

M4 3 _ 2

M4 3 _ 3

M4 3 _ 9

M4 4
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X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

)XHQWHV GH ¿QDQFLDPLHQWo� Son todas las fuentes de las que se obtuvo dinero para la operación de la empresa.

Re c u r s o s  p r o p i o s .  Son las aportaciones de los socios de una empresa, que constituyen su capital, más las reservas 
acumuladas y los beneficios obtenidos que no han sido repartidos. Son recursos permanentes que sirven para financiar el 
activo fiMo (no corriente) de la empresa y el fondo de rotación. Estos recursos no tienen que ser devueltos, salvo en caso de 
disolución en el que la empresa deberá restituir a los accionistas el capital aportado.

U t i l i d a d e s  r e i n v e r t i d a s .  Son fuentes de financiamiento internas que se generan dentro de la empresa como resultado de 
sus operaciones, es decir, las utilidades que no se distribuyen como dividendos con la finalidad de meMorar su competitividad.

P r é s t a m o s  d e  f a m i l i a r e s  y  a m i g o s  q u e  n o  t i e n e n  p a r t i c i p a c i ó n  e n  l a  e m p r e s a .   Son aquellos fondos obtenidos a través 
de familiares y amigos, que requieren ser devueltos y a los cuales se aplica una tasa preferencial o incluso pueden estar 
libres de intereses.

6LVWHPD ¿QDQFLHUo IoUPDO� Está integrado por las instituciones y organismos baMo la rectoría de la SHCP y en su caso por 
la supervisión independiente del Banco de México (BANXICO).

Ta r j e t a s  d e  c r é d i t o .  Es un instrumento material de identificación del usuario, que puede ser una tarMeta de plástico con una 
banda magnética, microchip y un n~mero en relieve. Es emitida por un banco o entidad financiera que autoriza a la persona 
titular a utilizarla como medio de pago en las empresas adheridas al sistema mediante su firma y la exhibición de la tarMeta.

Ba n c a  d e  d e s a r r o l l o .  Son entidades de la Administración P~blica Federal, con personalidad Murídica y patrimonio propios, 
constituidas con el carácter de sociedades nacionales de crédito, cuyo obMetivo fundamental es el de facilitar el acceso al 
financiamiento a personas físicas y morales� así como proporcionarles asistencia técnica y capacitación en los términos de 
sus respectivas leyes orgánicas.

SOF OM.  Son entidades financieras que, a través de la obtención de recursos mediante el fondeo en instituciones financieras 
o emisiones p~blicas de deuda, otorgan crédito al p~blico de diversos sectores y realizan operaciones de arrendamiento y 
factoraMe financieros. 

SOF IP O.  Son entidades de microfinanzas, constituidas como Sociedades Anónimas de Capital Variable, que operan 
mediante la autorización de la CNBV. Las SOFIPOS están facultadas para prestar servicios tanto a sus socios como a 
sus clientes y entre otras cosas pueden recibir depósitos� recibir préstamos y créditos de bancos, fideicomisos p~blicos y 
organismos internacionales, afores aseguradoras y afianzadoras, entre otros� expedir y operar tarMetas de débito y tarMetas 
recargables� otorgar préstamos o créditos a sus clientes� recibir o emitir órdenes de pago y transferencias, recibir pagos de 
servicios por cuenta de terceros� realizar la compra-venta de divisas en ventanilla por cuenta de terceros o propia� distribuir 
seguros, fianzas, así como recursos de programas gubernamentales.

SOCAP .  Son sociedades constituidas y organizadas que tienen por obMeto realizar operaciones de ahorro y préstamo con sus 
socios, y quienes forman parte del Sistema Financiero Mexicano (SFM) con el carácter de integrantes del sector popular, sin 
ánimo especulativo y reconociendo que no son intermediarios financieros con fines de lucro. Su obMetivo principal es contribuir 
a la inclusión financiera de la población de las comunidades en las que operan, a fin de hacerles llegar productos y servicios 
financieros de calidad que contribuyan a meMorar su situación económica, y coadyuvar con el Gobierno Federal para la difusión, 
entrega y administración de los programas de apoyos que éste promueva.

&DMD GH DKoUUo SoSXODU� Es una persona moral constituida de conformidad con la Ley de Ahorro y Crédito Popular, que 
tiene por obMeto captar recursos provenientes de sus socios o clientes, quedando obligada a cubrir el principal y, en su caso, 
los accesorios generados, y a colocar dichos recursos entre sus socios o clientes facilitando su acceso al crédito, para 
propiciar la superación económica y social de sus miembros y de las comunidades en que operan.

&DVD GH HPSHño� Es una institución que presta dinero de manera inmediata a sus clientes, esto a través de préstamos 
prendarios, es decir, se acude a una de estas empresas comerciales con alg~n bien de valor, pueden ser Moyas y reloMes de 
oro o plata, aparatos electrónicos, entre algunos otros.
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X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

45. Mencione si el negocio ha tenido acceso a fuentes de financiamiento durante los años 2016 y 2017.

46. De acuerdo con la fuente de financiamiento más importante del negocio registrada (mayor valor 
en pesos en la pregunta anterior, excluyendo los recursos propios) indique durante el año 2017:

1 )  Sí       2 )  No

46.1 Plazo

46.2 Tasa de interés anual

Me s e s

Ta s a  ( % )

46.3 Uso del financiamiento 

 46.3.1    Compra de maquinaria

 46.3.2   Pago de otros créditos

 46.3.3   Compra de insumos

 46.3.4   Pago de salarios

 46.3.5   Capacitación

 46.3.6   Compra de inmuebles para su empresa

 46.3.7   Planes de expansión en otros lugares

 46.3.8   Desarrollo de nuevos productos

 46.3.11 Contratar a más trabaMadores

 46.3.12 Expansión de la producción

 46.3.13  Apertura de nuevos negocios

 46.3.19 Otro
(especifique�

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

)XHQWHV GH ¿QDQFLDPLHQWo �LQGLTXH OoV PoQWoV HQ SHVoV�

45.1     Recursos propios (dueños, herencia, familia y amigos) y utilidades reinvertidas

45.2     Préstamos de familiares y amigos que no tienen participación en la empresa

45.3     Sistema financiero formal

45.3.1  Banca comercial (BBVA-Bancomer, Banamex, etcétera)

   45.3.1.1 Del total de Banca comercial cuánto corresponde a tarMetas de crédito.

45.3.2  Banca de desarrollo (Nafin, Bancomext, Banobras, BanMercito, etc.)

45.3.3 Instituciones financieras no bancarias (SOFOM, SOFIPO, SOCAP, CaMas 
de ahorro popular, Casas de empeño, Compañías de financiamiento,  
Microfinancieras, factoraMe)

45.4   Prestamistas particulares

45.5   Crédito de proveedores

45.6   Recursos de inversionistas privados

45.9   Otras________________________________________________________

2 0 1 72 0 1 6
P e s o s P e s o s

(especifique�

M4 5

M4 5 _ 1 A M4 5 _ 1 B

M4 5 _ 2 A M4 5 _ 2 B

M4 5 _ 3 A M4 5 _ 3 B

M4 5 _ 3 _ 1 A M4 5 _ 3 _ 1 B

M4 5 _ 3 _ 1 _ 1 A M4 5 _ 3 _ 1 _ 1 B

M4 5 _ 3 _ 2 A M4 5 _ 3 _ 2 B

M4 5 _ 3 _ 3 A M4 5 _ 3 _ 3 B

M4 5 _ 4 A M4 5 _ 4 B

M4 5 _ 5 A M4 5 _ 5 B

M4 5 _ 6 A M4 5 _ 6 B

M4 5 _ 9 A M4 5 _ 9 B

M4 6 _ 1

M4 6 _ 2

M4 5 _ 9 X

M4 6 _ 3 _ 1 9 X

M4 6 _ 3 _ 1

M4 6 _ 3 _ 2

M4 6 _ 3 _ 3

M4 6 _ 3 _ 4

M4 6 _ 3 _ 5

M4 6 _ 3 _ 6

M4 6 _ 3 _ 7

M4 6 _ 3 _ 8

M4 6 _ 3 _ 1 1

M4 6 _ 3 _ 1 2

M4 6 _ 3 _ 1 3

M4 6 _ 3 _ 1 9
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X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

0LFUo¿QDQFLHUDV� Institución Financiera cuyo destino de crédito está dirigido al Microcrédito. Se entiende por Microcrédito:  
³Crédito otorgado a personas físicas cuyos recursos estén destinados a financiar actividades de producción o comercialización 
de bienes o prestación de servicios, en los que la fuente principal de pago la constituyen los ingresos obtenidos por dichas 
actividades y cuyos montos y plazos tienen un límite máximo´. 

F a c t o r a j e .  Adquisición por parte de una persona física o moral (factorante) de los derechos de crédito que la empresa 
(factorado) tenga a su favor por un precio determinado o determinable, en moneda nacional o extranMera, independientemente 
de la fecha y la forma en que se pague. 

P r e s t a m i s t a s  p a r t i c u l a r e s .  Se refiere a las personas o individuos que se dedican a prestar dinero a otros a cambio  
de obtener una rentabilidad. En estos casos el prestamista no es un banco, sino una persona com~n y corriente. Generalmente 
se recurre a ellos cuando no es posible obtener el financiamiento de la banca tradicional. Por lo general, prestan a tasas de 
interés más altas que las instituciones inspeccionadas por la Comisión Nacional Bancaria y de Valores (CNBV).

Cr é d i t o  d e  p r o v e e d o r e s .  Es la entrega de mercancías por parte de proveedores sin exigir el pago de manera inmediata. 
Excluye: las mercancías que se deMan a consignación.

Re c u r s o s  d e  i n v e r s i o n i s t a s  p r i v a d o s .  Son recursos dedicados a adquirir participaciones en el capital social de las 
empresas. Estos recursos generalmente provienen de inversionistas institucionales como fondos de pensiones, fundaciones, 
etcétera. Los recursos los administra un equipo experimentado de inversionistas que participan e inÀuyen en las compañías 
que invierten a través de la selección de sus directivos principales y a través de su presencia en el conseMo de administración 
y comités. Las inversiones de capital privado tienen un horizonte de inversión de tres a cinco años, al término de este 
periodo deben ser vendidas para dar retornos en efectivo a los inversionistas originales.

Ta s a  d e  i n t e r é s .  Es el precio del dinero, el cual se debe pagar�cobrar por tomarlo prestado�cederlo en préstamo en una 
situación determinada.

*DUDQWtD KLSoWHFDULD� Es el derecho que se concede sobre un inmueble a una persona o entidad con la que se contrae una 
deuda o compromiso, para que en caso de dicha deuda no sea satisfecha o el compromiso incumplido, tenga la posibilidad 
de convertirse en propietario y vender dicho inmueble para recuperar el dinero prestado.

G a r a n t í a  p r e n d a r i a .  Garantía real constituida sobre un bien mueble para asegurar el cumplimiento de una obligación por 
parte del deudor. En caso de que éste no cumpliese, el acreedor tiene derecho a enaMenar el bien y recuperar así los fondos 
que le había prestado.

Av a l .  Es una garantía de una tercera persona que asegura el pago del préstamo en caso de que no lo haga el titular. Se trata 
de una garantía de carácter personal atada a la relación personal del avalador con el titular del préstamo. 

P a g a r é .  Un pagaré es un documento Murídico que compromete a la persona que lo emite a realizar el pago a un segundo 
individuo de una cantidad de dinero en un plazo de tiempo estipulado por ambos y en el que ambos se encuentren de 
acuerdo.

G a r a n t í a  q u i r o g r a f a r i a .  Se establece con la firma del interesado y no existe ning~n tipo de garantía específica.

&UpGLWo EDQFDULo� Término utilizado en el mundo de los negocios como sinónimo de préstamo o endeudamiento. Es una 
operación crediticia que consiste en la transferencia o cesión temporal del acreedor al deudor de un derecho de propiedad 
del primero sobre un determinado bien (generalmente dinero), para que el segundo disponga de él de la manera que más le 
convenga por un tiempo determinado, al término del cual habrá de devolvérselo al acreedor Munto con sus intereses.
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1) Préstamo de amigos o familiares
2) Préstamos de bancos
3) Prestamistas privados
4) TarMetas de crédito
5) Casas de empeño
6) CaMa de ahorro popular
9) Otro ___________________________________________________________

X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

48. Suponga que esta semana necesita conseguir un préstamo para solucionar alguna cuestión 
urgente del negocio, ¿cuál sería la cantidad máxima que le prestarían?

49. ¿De dónde obtendría este préstamo principalmente?

50. ¿Cuál cree que sea la tasa de interés anual para un crédito bancario a plazo de un año para 
un negocio como el suyo?

51. Si le ofreciera un banco un crédito para el negocio en los términos promedio del día de hoy, ¿lo 
tomaría? 

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

�especifique�

P e s o s

Ta s a  ( % )

46.4 Principal garantía otorgada
  1)   Hipotecaria
  2)   Prendaria
  3)   Aval
  4)   Pagarés
  5)   4uirografario
  6)   Ninguna
  9)   Otra

(especifique�

47. Durante 2016 o 2017, ¿el negocio vendió sus cuentas por cobrar (factoraMe)  a 
alguna institución financiera a cambio de dinero?

2 0 1 6 2 0 1 7
1 )  Sí       2 )  No

47.1 Monto recibido por el factoraMe 

2 0 1 6
P e s o s

2 0 1 7
P e s o s

M4 6 _ 4

M4 7 A M4 7 B

M4 6 _ 4 _ 9 X

M4 7 _ 1 A M4 7 _ 1 B

M4 8

M4 9

M5 1

M5 0

M4 9 _ 9 X
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X I.  CIENCIA Y TECNOL OG Í A

X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

Co l a t e r a l  o  g a r a n t í a .  Es el respaldo que un negocio que adquiere una deuda, presenta como protección para su pago. Si 
por alg~n motivo quien toma el crédito no pudiese devolver la totalidad del capital más sus intereses, el acreedor tiene la 
posibilidad de exigir la venta del bien para recuperar la inversión.

H i s t o r i a l  c r e d i t i c i o .  Es un informe emitido por una entidad especializada donde se detalla el historial de pagos e impagos 
de una persona. Es un instrumento utilizado por los bancos para evaluar la solvencia y capacidad de pago del solicitante 
de un préstamo.

5HQWDELOLGDG� Es la capacidad que tiene el negocio de generar suficiente utilidad o ganancia. Es un índice que mide la 
relación entre la utilidad o la ganancia obtenida, y la inversión o los recursos que se utilizaron para obtenerla.

Eq u i p o  d e  c ó m p u t o .  Son todos los equipos electrónicos que sirven para procesar información siguiendo instrucciones 
almacenadas en programas, tales como las computadoras de escritorio (PC), móviles o portátiles (l a p t o p ,  n o t e b o o k ,  n e t b o o k ,  
t a b l e t ), estaciones de trabaMo ( w o r k s t a t i o n ), servidores, minicomputadoras, m a i n f r a m e s , supercomputadoras.

AUUHQGDPLHQWo ¿QDQFLHUo� Es el contrato por virtud del cual una institución financiera (arrendadora financiera) concede a 
otra persona física o moral (arrendatario) el uso y goce temporal de un bien a un plazo forzoso, pudiendo al vencimiento optar 
por: comprar el activo a un precio inferior al del mercado mismo que se puede fiMar desde el inicio del contrato, prolongar el 
plazo del contrato a rentas inferiores a las anteriores o bien participar con la arrendadora de la venta del bien a un tercero.

Outsourcing. Es un término que se refiere a la subcontratación de personas o servicios especializados relacionados 
generalmente con la informática, recursos humanos, administración de activos y contabilidad de negocios.
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X .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

X I.  CIENCIA Y TECNOL OG Í A

52. Indique la principal razón por la cual el negocio no tomaría el crédito.

53. ¿Le han rechazado alguna solicitud de crédito para el negocio en los ~ltimos dos años?

54. ¿Cuál fue la razón más importante por la que no se lo dieron?

55. En los ~ltimos seis años, ¿el negocio ha tenido un crédito?

55.1 ¿Ha deMado de pagarlo por más de noventa días?

56. ¿Utilizó equipo de cómputo para el desarrollo de las actividades del negocio (propio, prestado 
o en arrendamiento puro o financiero) durante el año 2017?

57. Indique la razón principal por la que el negocio no utilizó equipo de cómputo durante el año 2017.

1) No tiene confianza en los bancos
2) Es caro
3) No necesita invertir o comprar nada a crédito
4) Sí quiere, pero no cree que se lo den
5) Son de muy corto plazo
6) Son muy pequeños generalmente
9)  Otra 

  1) No tenía colateral o garantía prendaria
  2) No tenía aval
  3) No tenía historial crediticio
  4) El negocio tiene poca antig�edad
  5) No pude comprobar ingresos
  6) Tenía mucha deuda
  7) Tenía mal historial crediticio
  8) No tenía cuenta en el banco
11) Pensaron que el proyecto propuesto no era lo suficientemente rentable
12) No le diMeron la razón
19)  Otra

1) Falta de recursos económicos
2) No saben usarlo
3) No lo necesitan
4) No saben para qué pueda ser ~til
5) No les interesa
6) Contrató o u t s o u r c i n g  (pagó a terceros la prestación de servicios de computación)
7) No se cuenta con equipo de cómputo 
9) Otra ___________________________________________________________

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

El i j a  u n a  o p c i ó n  y  p o s t e r i o r m e n t e  p a s e  a  l a  p r e g u n t a  5 9 .

�especifique�

�especifique�

�especifique�

M5 2

M5 3

M5 4

M5 2 _ 9 X

M5 4 _ 1 9 X

M5 7 _ 9 X

M5 5

M5 5 _ 1

M5 6

M5 7
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In t e r n e t .  Es una red informática de nivel mundial que permite la interconexión descentralizada de computadoras� a través 
de dicha red se pueden realizar intercambios de información en tiempo real, transacciones financieras, etcétera.

In f r a e s t r u c t u r a .  ConMunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para la conexión a internet.

Ve n t a s  e n  l í n e a .  También conocido como comercio electrónico o compras por internet, se realiza mediante la oferta de 
productos y servicios en una página Zeb, el cliente visita la página y selecciona los artículos de su interés, y mediante 
transferencia electrónica o tarMeta de crédito se realiza el pago.

7UDQVDFFLyQ ¿QDQFLHUD� Es aquella transacción donde hay un intercambio de un artículo, producto (bien o servicio) a 
cambio de dinero.

3DJoV GH VHUYLFLoV JXEHUQDPHQWDOHV� Es el pago por servicios recibidos que están vinculados con el gobierno.

3DJo GH VHUYLFLoV Qo JXEHUQDPHQWDOHV� Es el pago por servicios recibidos que no están vinculados con el gobierno.

Re c l u t a m i e n t o  y  s e l e c c i ó n  d e  p e r s o n a l .  Proceso o procedimiento que realizan los negocios para contratar a las personas 
con las meMores capacidades (conocimientos y habilidades) para desarrollar una actividad económica determinada.

Ca p a c i t a c i ó n  a  d i s t a n c i a .  Es la que se realiza mediante el uso del internet, utilizando para ello herramientas o aplicaciones 
de hipertexto (correo electrónico, páginas Zeb, foros de discusión, mensaMería instantánea, plataformas de formación, 
entre otras), y mediante el intercambio de diálogos entre el alumno y su tutor se establecen las actividades, evaluaciones y 
procedimientos de evaluación y acreditación.

F a c t u r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a .  Es un procedimiento que sirve para generar la factura electrónica la cual sustituye, seg~n las 
disposiciones legales correspondientes, a las facturas tradicionales en papel y garantiza, entre otras cosas, la autenticidad 
de su origen y la integridad de su contenido. Para que la factura electrónica tenga validez legal debe estar completada con 
la firma electrónica.

&HUWL¿FDFLyQ� Documento o constancia que comprueba si un negocio, institución u organización cuenta con los 
conocimientos, habilidades, destrezas o instalaciones de la manera establecida por las entidades certificadoras. Ej e m p l o s :  
ISO 9001:2008, ISO 14001.

P r o y e c t o s  d e  i n n o v a c i ó n .  La innovación es un aspecto fundamental en los procesos de desarrollo y meMora de la calidad 
de cualquier organización ya que permite corregir carencias o debilidades del sistema, o bien resaltar potencialidades del 
mismo, a través de la oportuna incorporación de novedades metodológicas, organizativas, tecnológicas, etcétera, evaluando 
el efecto de las mismas e integrándolas en su funcionamiento ordinario.

,QQoYDFLyQ GH SUoGXFWoV �ELHQHV o VHUYLFLoV�� Son nuevos productos (bienes y servicios) o la meMora sustancial de los ya 
existentes introducidos al mercado (aunque no necesariamente tiene que haber sido comercialmente un éxito).

In n o v a c i ó n  d e  p r o c e s o s  ( i n c l u y e  m é t o d o s ) .  Es la inclusión en el proceso productivo de nuevos procesos (incluye métodos) 
o la meMora sustancial de los ya existentes. Cuando se trata de generación de servicios, la producción se denomina método.

In n o v a c i ó n  o r g a n i z a c i o n a l .  Es la introducción de un nuevo método organizativo en las prácticas, la organización del lugar 
de trabaMo o las relaciones exteriores de la empresa. Se divide en:

� Introducción de un nuevo o meMorado sistema administrativo para la meMora en el intercambio de información, 
conocimiento y capacidades.

� Un cambio mayor en la organización del trabaMo al interior de su empresa, tales como cambio en la estructura 
administrativa o en la integración de diferentes departamentos, áreas o actividades.

�  Un cambio significativo o una nueva forma de relacionarse con otras empresas o instituciones p~blicas, por eMemplo, 
alianzas, colaboraciones, subcontrataciones u RuWsRuUciQJ�

In n o v a c i ó n  e n  m e r c a d o t e c n i a .  Es la aplicación de un nuevo método de comercialización que implique cambios significa-
tivos del diseño o el envasado de un producto, posicionamiento, promoción o tarificación. Se divide en:

�  Cambios significativos en el diseño o embalaMe (empaque) de un bien o servicio (excluir cambios, rutinarios o debido 
a ³temporadas´).

�  Un cambio significativo o nuevos métodos en la distribución o las ventas, tales como venta por internet, modelos de 
franquicia, ventas directas, o licencias de distribución.
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58. Indique el n~mero promedio de personas ocupadas que utilizaron regularmente equipo de cómputo 
en el negocio durante el año 2017.

59. ¿El negocio utilizó internet para realizar sus actividades durante el año 2017?

60. Indique la razón principal por la que el negocio no contó con internet durante el año 2017.

61. Indique para qué utilizó internet principalmente durante el año 2017.

62. Señale si durante el periodo 2016 ± 2017 el negocio contó con alguna certificación.
 3RU�eMePpOR��ceUWificDciRQes�Ge�cDOiGDG��sDQiWDUiDs��Ge�PeGiR�DPEieQWe��eWcpWeUD�

1~PHUo GH
p e r s o n a s

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

El i j a  u n a  o p c i ó n  y  p o s t e r i o r m e n t e  p a s e  a  l a  p r e g u n t a  6 2 .

1) Falta de recursos económicos
2) Falta de infraestructura (sin línea telefónica o sin señal)
3) No saben usarla
4) No lo necesitan
5) No saben para qué pueda ser ~til
6) No les interesa
7) No cuenta con equipo
9) Otra ___________________________________________________________

1) B~squeda de información
2) Contacto y pedidos a proveedores
3) Ventas en línea, contacto y servicio a clientes
4) Transacciones financieras
5) Pago de servicios (gubernamentales y no gubernamentales)
6) Publicidad del negocio
7) Reclutamiento, selección de personal y capacitación a distancia
8) Facturación electrónica
9)    Otra

�especifique�

63. Indique si en el periodo 2016 ± 2017, su negocio introduMo al mercado productos (bienes o servicios) 
o procesos (incluye métodos) nuevos o significativamente meMorados o llevó a cabo innovaciones 
organizacionales o de mercadotecnia.

63.1  Innovación en productos (bienes o servicios)

63.2  Innovación en procesos (incluye métodos)

63.3  Innovación organizacional

63.4  Innovación en mercadotecnia

�especifique�

1 )  Sí       2 )  No

M6 0 _ 9 X

M5 8

M5 9

M6 0

M6 1

M6 2

M6 1 _ 9 X

M6 3 _ 1

M6 3 _ 2

M6 3 _ 3

M6 3 _ 4
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Tr á m i t e s  p a r a  c o n s t i t u i r  u n  n e g o c i o .  Procedimientos o solicitudes que se realizan ante notario, el cual da fe del acta 
constitutiva, donde se definen aspectos como el capital del negocio, el n~mero y nacionalidad de los socios, la participación 
de los mismos y la forma de administración de la sociedad. Además, se define al apoderado legal del negocio, entre otros 
requisitos que marca la ley, y presenta una solicitud ante la Secretaría de Economía. Finalmente, el notario debe registrar 
el acta constitutiva en el Registro P~blico de Comercio y dar de alta al negocio ante la Secretaría de Hacienda y Crédito 
P~blico y el Servicio de Administración Tributaria.

&oQFHVLyQ GH DSUoYHFKDPLHQWo GH DJXD� Es un instrumento Murídico que funge también como una herramienta para 
administrar el agua, ya que a través del título se concesiona o asigna la explotación, uso o aprovechamiento del recurso, y 
solo se otorga cuando existe disponibilidad del mismo.

L i c e n c i a  d e  f u n c i o n a m i e n t o .  Es el acto administrativo que faculta a una persona física o moral la apertura, funcionamiento 
y desarrollo legal de alguna de las unidades económicas comerciales, industriales o de servicios.

L i c e n c i a  d e  u s o  d e  s u e l o .  Consiste en autorizar el uso del suelo y señalar las disposiciones normativas para el 
aprovechamiento de los inmuebles.

,QVFULSFLyQ DO 6HUYLFLo GH AGPLQLVWUDFLyQ 7ULEXWDULD �6A7�� Es el procedimiento de inscripción y solicitud del Registro 
Federal de Contribuyentes (RFC) ante la Administración Local de Servicios al Contribuyente del SAT.

,PSXHVWo VoEUH QyPLQD� Es un impuesto estatal que grava la realización de pagos de dinero por concepto de remuneraciones 
al trabaMo. Los conceptos gravados para este impuesto son sueldos y salarios, dinero pagado por tiempo extraordinario, 
bonos, primas de antig�edad, comisiones y ayudas.

Ex p e d i c i ó n  d e  p e r m i s o s  p a r a  i m p o r t a r  y  e x p o r t a r .  Es el instrumento expedido por la Secretaría de Economía que regula 
las mercancías que ingresan o que salen de México, apegadas a un régimen aduanero, establecido por el contribuyente, 
de acuerdo con la función que se le va a dar en territorio nacional o en el extranMero. Cuando una mercancía es presentada 
en la aduana para su ingreso o salida del país, se debe informar en un documento oficial (pedimento) el destino que se 
pretende dar a dicha mercancía. Nuestra legislación contempla seis regímenes con sus respectivas variantes: definitivos� 
temporales� de depósito fiscal� de tránsito de mercancías� de elaboración, transformación o reparación en recinto fiscalizado 
y de recinto fiscalizado estratégico.

&HUWL¿FDGoV GH oULJHQ� Documento que comprueba el país de origen de los bienes o mercancías, frecuentemente exigidos 
por las autoridades aduanales de un país. 

3HUPLVoV GH WUDQVSoUWH \ GLVWULEXFLyQ GH PHUFDQFtDV� La Secretaría de Comunicaciones y Transportes (SCT) expide 
permisos para la explotación y operación de los servicios de autotransporte federal en las modalidades de carga, pasaMe 
y turismo, así como del transporte privado de persona y carga, con el fin de brindar certeza Murídica a los prestadores 
de los servicios, de incrementar su competitividad y ampliar su participación en la actividad económica nacional. Este 
trámite lo deben realizar todas aquellas personas físicas o morales que presten o deseen proporcionar el servicio p~blico 
de autotransporte federal de carga, pasaMe o turismo o aquellos particulares que requieren transitar con bienes de su 
propiedad o personal de su negocio, en caminos y puentes de Murisdicción federal.

SENASICA.  El Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria es un órgano desconcentrado de la 
Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación (SAGARPA), orientado a realizar acciones 
de orden sanitario para proteger los recursos agrícolas, acuícolas, y pecuarios de plagas y enfermedades de importancia 
cuarentenaria y económica, así como regular y promover la aplicación y certificación de los sistemas de reducción de riesgos 
de contaminación de los alimentos y la calidad agroalimentaria de éstos, para facilitar el comercio nacional e internacional 
de bienes de origen vegetal y animal.

2EOLJDFLoQHV ¿VFDOHV IHGHUDOHV� Se refiere a los trámites y demás acciones que el negocio requiere llevar a cabo para 
cumplir con el pago de impuestos federales, por eMemplo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), el Impuesto Sobre la Renta 
(ISR), etcétera. In c l u y e :  los pagos que realizó a contadores o personas externas que se encargaron de dar cumplimiento 
a dichas obligaciones a nombre del negocio, así como los gastos que para tales fines erogó en papelería y otro tipo de 
materiales y servicios. Ex c l u y e :  el monto de los impuestos pagados.
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64. De la siguiente lista, indique los tres principales problemas que enfrenta para el crecimiento
       del negocio.

65. Indique el principal trámite al que dedica más tiempo y recursos y que considera un obstáculo para 
el crecimiento del negocio.

66. Durante un mes normal del año 2017, ¿cuál fue el gasto total realizado por el negocio con el 
propósito de cumplir sus obligaciones fiscales federales? Excluya el monto pagado por impuestos.

  1) Falta de crédito
  2) BaMa calidad de materias primas
  3) BaMa calidad de mano de obra
  4) BaMa calidad de infraestructura
  5) BaMa demanda de sus productos (bienes o servicios)
  6) Exceso de trámites gubernamentales
  7) Problemas de inseguridad p~blica
  8) Impuestos altos
11) Impuestos compleMos
12) Competencia de negocios informales
13) Costos de energía (electricidad y gas)
14) Costos de telecomunicaciones
15) Problemas para encontrar a la gente adecuada
16) No tiene problemas
19)  Otro ___________________________________________________________

  1) Trámites o permisos relacionados con la constitución del negocio
  2) Conexión de servicios (agua, luz, teléfono)
  3) Licencias de construcción, manifestación de impacto ambiental o concesiones de 

aprovechamiento de agua (CONAGUA)
  4) Licencia de funcionamiento, uso de suelo o permiso de Protección Civil
  5) Inscripción al SAT (RFC) o al impuesto sobre la nómina
  6) Alta o modificación patronal ante el IMSS y ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 

para los TrabaMadores (INFONAVIT)
  7) Expedición de permisos de importación y exportación, certificados de origen (SE) o permisos 

sanitarios de importación y exportación (COFEPRIS)
  8) Renovaciones o registros ante el IMPI
11) Trámites relacionados con la obtención de instrumentos de crédito o apertura de cuenta en 

instituciones financieras (CNBV)
12) Permisos de transporte, distribución y almacenamiento de mercancías (SCT y SENASICA)
13) Ninguno
19)  Otro

P e s o s

�especifique�

�especifique�

M6 4 _ 1 9 X

M6 5

M6 5 _ 1 9 X

M6 6

M6 4 _ 1

M6 4 _ 2
M6 4 _ 3

M6 4 _ 4

M6 4 _ 5
M6 4 _ 6

M6 4 _ 7

M6 4 _ 8

M6 4 _ 1 1

M6 4 _ 1 4

M6 4 _ 1 5
M6 4 _ 1 6

M6 4 _ 1 9

M6 4 _ 1 3

M6 4 _ 1 2
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P o r t a l  Mi s  Cu e n t a s .  Es una aplicación desarrollada por el SAT para que los contribuyentes emitan facturas electrónicas 
desde su teléfono o su computadora, además de poder registrar los ingresos y gastos, para que al momento de hacer 
las declaraciones se tenga a la mano toda la información fiscal. Con ³Mis Cuentas´ los contribuyentes pueden: llevar un 
registro de los gastos e ingresos que declaren� generar facturas electrónicas para los clientes� y consultar las facturas 
que recaban de parte de los proveedores.
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1) Solo utiliza un cuaderno o una libreta de apuntes personales para llevar la 
c o n t a b i l i d a d

2) Acude a los servicios de un contador o profesional para llevar la contabilidad
3) A través del “ P o r t a l  Mi s  Cu e n t a s ”
4) Paquetes de contabilidad por parte del negocio
5) No realiza contabilidad
6) No sabe
9) Otro ________________________________________________________

X II.  AMBIENTE D E NEG OCIOS Y REG U L ACIÓ N

68. El negocio o actividad está registrado en«

69. ¿Cómo ha llevado habitualmente la contabilidad del negocio?

1 )  Sí       2 )  No

68.1 El municipio o delegación

68.2 La Secretaría de Economía

68.3 La Secretaría de Salud

68.4 El Instituto Mexicano del Seguro Social

68.9 Otra ________________________________________________________
�especifique�

�especifique�

Si t u a c i ó n
a c t u a l

67. Durante un mes normal del año 2017, ¿cuántas horas aproximadamente dedicó al cumplimiento 
de trámites gubernamentales (diferentes al pago de impuestos)?

H o r a s

Año 
In i c i o

M6 8 _ 1

M6 7

M6 8 _ 9 X

M6 8 _ 2

M6 8 _ 3

M6 8 _ 4

M6 8 _ 9

M6 9 A M6 9 B

M6 9 _ 9 X
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OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

E n  e s t a  s e c c i ó n  p o d r á  r e d a c t a r  l a s  o b s e r v a c i o n e s  q u e  c o n s i d e r e  p e r t i n e n t e s  p a r a  c o m p l e m e n t a r  s u s  r e s p u e s t a s .  
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114

HOJA DE CONTROL

PARA USO EXCLUSIVO DEL INEGI

NOMBRE   __________________________________________________________________________________   ____HOMBRE

EDAD ___________  NIVEL DE ESTUDIOS CONCLUIDOS ___________________  PUESTO    ____ MUJER

TIPO DE VIALIDAD   __________________________________  NOMBRE DE VIALIDAD ____________________________________________

NÚM. EXTERIOR   _______________________ NÚM. INTERIOR   _______________ TIPO DE ASENTAMIENTO HUMANO  _____________

NOMBRE DE ASENTAMIENTO HUMANO  ______________________________________________________CÓDIGO POSTAL   ______________________

NOMBRE Y CLAVE DE LA LOCALIDAD  ____________________________________________________________________________________

NOMBRE Y CLAVE DEL MUNICIPIO O DELEGACIÓN  ________________________________________________________________________

NOMBRE Y CLAVE DE LA ENTIDAD O CIUDAD DE MÉXICO  __________________________________________________________________

ENTRE VIALIDAD 1: TIPO Y NOMBRE  ______________________________________________________________________________________

ENTRE VIALIDAD 2: TIPO Y NOMBRE  ______________________________________________________________________________________

AGEB  ___________  NÚM. DE MANZANA  __________ NÚM. TELEFÓNICO  ________________________ NÚM. DE EXT. _________________

NÚM. DE FAX  ____________________________________________ CORREO ELECTRÓNICO  _______________________________________

LUGAR Y FECHA  _________________________________________ FIRMA _______________________________________________________

Sello del neJocio

A) DATOS DEL INFORMANTE

Claves del puesto
1. Dueño o propietario
2. Gerente, administrador o director
3. Contador interno
4. Contador externo
5. Familiar del dueño
6. Encargado
7. Empleado
8. Otro 

Nivel de estudios
1. Ninguno
2. Primaria
3. Secundaria
4. Carrera técnica con secundaria termi-

nada
5. Normal básica
6. Preparatoria o bachillerato
7. Carrera técnica con preparatoria 

terminada
8. Licenciatura o profesional
9. Posgrado

Años cumplidos
1. De 20 a 24 años
2. De 25 a 29 años
3. De 30 a 34 años
4. De 35 a 39 años
5. De 40 a 44 años
6. De 45 a 49 años
7. De 50 a 54 años
8. De 55 a 59 años
9. De 60 y más años

(especifi que)

SEXO

Si el cuestionario fue contestado por más de un informante, indicar nombre, 
puesto, teléfono y extensión.

NOMBRE  ___________________________________________________________________________

PUESTO __________________________________  TEL. ___________________ EXT. ____________

NOMBRE  ___________________________________________________________________________

PUESTO __________________________________  TEL. ___________________ EXT. ____________

IM
P

R
E

S
O

 E
N

 L
O

S
 T

A
LL

E
R

E
S

 G
R

Á
FI

C
O

S
 D

E
L 

IN
E

G
I

¿Requiere ser reenviado a campo?

E) VALIDACIÓN

En caso de requerir su envío a reconsulta, anote la fecha y las causas. Anote la fecha y la solución al motivo de la reconsulta.

Causa 
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

CLAVES 
01 Con información completa
02 Fusionante
04 Globalizador
21 Con información mínima
23 Extemporáneo

B) RESULTADO DE CAMPO

CÓDIGO
FECHA

DÍA

C750

MES

C) DATOS DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE  __________________________________________________________________ FIRMA  _________________________________________________________

D) REVISIÓN DEL SUPERVISOR

FECHA   ____________________________________________________________________

NOMBRE  __________________________________________________________________

FIRMA  _____________________________________________________________________

No Sí
Causa  ____________________________________________________

 __________________________________________________________
 __________________________________________________________

Fecha de regreso de campo  Día                 Mes

Fecha Fecha

Clave

Solución 
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

 Día                                Mes  Día                                Mes
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J . Cu estionario E m p resas m anu f actu reras ( M nem ónicos)

w w w . i n e g i . o r g . m x

L A U NID AD  D E OBSERVACIÓ N 
EMP RESA

E s  l a  u n i d a d  e c o n ó m i c a  q u e  b a j o  u n a  s o l a  e n t i d a d  p r o p i e t a r i a  o  
c o n t r o l a d o r a  c o m b i n a  a c c i o n e s  y  r e c u r s o s  p a r a  r e a l i z a r  a c t i v i d a d e s  
d e  p r o d u c c i ó n  d e  b i e n e s ,  c o m p r a - v e n t a  d e  m e r c a n c í a s  o  p r e s t a c i ó n  
de servicios, sea con fines mercantiles o no. Puede estar integrada 
por uno o más establecimientos.

L o s  d a t o s  a s e n t a d o s  e n  e s t e  c u e s t i o n a r i o  d e b e n  c o r r e s p o n d e r  s o l a m e n t e  
a esta empresa e incluir todas las actividades que realice.

Los administradores, representantes o encargados de la unidad 
e c o n ó m i c a  s o n  s o l i d a r i a m e n t e  r e s p o n s a b l e s  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  a s e n t a d a  
en los documentos autorizados o suscritos por ellos.

IMP ORTANTE
Verifique con el informante que el nombre de la empresa y los datos correspondan a esta razón social. En caso de haber alg~n error, trace una línea sobre 
el dato incorrecto y anote claramente el correcto en la parte superior del mismo.

CONF ID ENCIAL ID AD  Y OBL IG ATORIED AD

C o n f o r m e  c o n  l a s  d i s p o s i c i o n e s  d e  l a  L e y  d e l  S i s t e m a  N a c i o n a l  d e  I n f o r m a c i ó n  
Estadística y Geográfica en vigor:

Ar t í c u l o  3 7 .  ³Los datos que proporcionen para fines estadísticos los informantes 
d e l  S i s t e m a  a  l a s  U n i d a d e s  e n  t é r m i n o s  d e  l a  p r e s e n t e  L e y ,  s e r á n  e s t r i c t a m e n t e  
confidenciales y baMo ninguna circunstancia podrán utilizarse para otro fin que 
no sea el estadístico´.

Ar t í c u l o  3 8 .  “ L o s  d a t o s  e  i n f o r m e s  q u e  l o s  i n f o r m a n t e s  d e l  S i s t e m a  p r o p o r c i o n e n  
para fines estadísticos y que provengan de registros administrativos, serán 
maneMados observando los principios de confidencialidad y reserva, por lo que 
no podrán divulgarse en ning~n caso en forma nominativa o individualizada, ni 
harán prueba ante autoridad Mudicial o administrativa, incluyendo la fiscal, en 
Muicio o fuera de él´.

Ar t í c u l o  4 5 .  ³Los informantes del Sistema estarán obligados a proporcionar, con 
v e r a c i d a d  y  o p o r t u n i d a d ,  l o s  d a t o s  e  i n f o r m e s  q u e  l e s  s o l i c i t e n  l a s  a u t o r i d a d e s  
competentes para fines estadísticos, censales y geográficos, y prestarán apoyo 
a las mismas´.

Este cuestionario deberá ser devuelto a más tardar el día ___________ de __________________________________________ de 2018.

To d o s  l o s  s e r v i c i o s  r e l a c i o n a d o s  c o n  e s t e  c u e s t i o n a r i o  s o n  g r a t u i t o s

OBJ ETIVO D E L A ENCU ESTA
O b t e n e r  i n f o r m a c i ó n  c o n  r e p r e s e n t a t i v i d a d  n a c i o n a l  y  t a m a ñ o  d e  e m p r e s a ,  q u e  p e r m i t a  c o n o c e r  l a s  c a r a c t e r í s t i c a s  d e  o p e r a c i ó n  y  d e s a r r o l l o  d e  l a s  m i s m a s ,  a  
través de la medición de las habilidades gerenciales y de emprendimiento, las fuentes de financiamiento, las cadenas productivas globales, las capacidades 
tecnológicas y de innovación, el ambiente de negocios y su regulación, así como el conocimiento de los apoyos gubernamentales, con el fin de contar con 
indicadores que permitan la toma de decisiones para el fomento de la cultura emprendedora del país.

Para cualquier duda o sugerencia, contáctenos por los siguientes medios:
01 800 463 44 33 o en el correo electrónico: encuestas.especiales#inegi.org.mx

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

ENAPROCE 2018
Em p r e s a s  m a n u f a c t u r e r a s
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TIPO DE CONJUNTO COMERCIAL NOMBRE DEL CONJUNTO COMERCIAL NÚMERO O LETRA DEL LOCAL NOMBRE Y CLAVE DEL ESTADO O CDMX

NOMBRE Y CLAVE DEL MUNICIPIO O DEMARCACIÓN TERRITORIAL NOMBRE Y CLAVE DE LA LOCALIDAD TIPO DE TELÉFONO

NÚMERO TELEFÓNICO EXTENSIÓN CORREO ELECTRÓNICO PÁGINA DE INTERNET
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Ma r c o  j u r í d i c o

L o s  d a t o s  p r o p o r c i o n a d o s  s e r á n  u t i l i z a d o s  c o n  a p e g o  e s t r i c t o  a  l a  L e y  d e l  Si s t e m a  Na c i o n a l  d e  In f o r m a c i ó n  
(VWDGtVWLFD \ *HoJUi¿FD HQ YLJoU�
/H\ GHO 6LVWHPD 1DFLoQDO GH ,QIoUPDFLyQ (VWDGtVWLFD \ *HoJUi¿FD aprobada por el H. Congreso de la Unión y publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 16 de abril de 2008.
ARTÍ CU L O 2 .  Fracción VII: Para efectos de esta Ley se entenderá por: Informantes del Sistema: a las personas físicas y 
morales, a quienes les sean solicitados datos estadísticos y geográficos en términos de esta Ley.

A57Ë&8/2 ��� /oV ,QIoUPDQWHV GHO 6LVWHPD D TXLHQHV VH OHV UHTXLHUDQ GDWoV HVWDGtVWLFoV o JHoJUi¿FoV� GHEHUiQ 
s e r  e n t e r a d o s  d e :

,� (O FDUiFWHU oEOLJDWoULo o SoWHVWDWLYo GH VXV UHVSXHVWDV� VHJ~Q FoUUHVSoQGD�
,,� /D oEOLJDFLyQ GH SUoSoUFLoQDU UHVSXHVWDV YHUDFHV� \ GH ODV FoQVHFXHQFLDV GH OD IDOVHGDG HQ VXV UHVSXHVWDV 

D OoV FXHVWLoQDULoV TXH VH OHV DSOLTXHQ�
,,,� /D SoVLELOLGDG GHO HMHUFLFLo GHO GHUHFKo GH UHFWL¿FDFLyQ�
,9� /D FoQ¿GHQFLDOLGDG HQ OD DGPLQLVWUDFLyQ� PDQHMo \ GLIXVLyQ GH VXV GDWoV�
9� /D IoUPD HQ TXH VHUi GLYXOJDGD o VXPLQLVWUDGD OD ,QIoUPDFLyQ� \
9,� (O SOD]o SDUD SUoSoUFLoQDU OoV GDWoV� HO FXDO GHEHUi ¿MDUVH FoQIoUPH D OD QDWXUDOH]D \ FDUDFWHUtVWLFDV GH OD 
i n f o r m a c i ó n  p o r  r e n d i r .

/DV DQWHULoUHV SUHYLVLoQHV GHEHUiQ DSDUHFHU HQ OoV FXHVWLoQDULoV \ GoFXPHQWoV TXH VH XWLOLFHQ SDUD UHFoSLODU GDWoV 
HVWDGtVWLFoV o JHoJUi¿FoV�
ARTÍ CU L O 4 1 .  Los Informantes del Sistema, en su caso, podrán exigir que sean rectificados los datos que les conciernan, 
para lo cual deberán demostrar que son inexactos, incompletos o equívocos.
Cuando proceda, deberá entregarse al Informante del Sistema, un documento en donde se certifique el registro de la 
modificación o corrección. Las solicitudes correspondientes se presentarán ante la misma autoridad que captó la información.
ARTÍ CU L O 4 2 .  Los Informantes del Sistema podrán denunciar ante las autoridades administrativas y Mudiciales, todo hecho 
o circunstancia del que se derive que se hubieren desconocido los principios de confidencialidad y reserva a que se refiere 
esta Ley.
ARTÍ CU L O 4 7 .  Los datos que proporcionen los Informantes del Sistema, serán confidenciales en términos de esta Ley y 
de las reglas generales que conforme a ella dicte el Instituto.
La Información no queda suMeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información P~blica Gubernamental, sino 
que se dará a conocer y se conservará respetando los términos previstos en la presente Ley.
ARTÍ CU L O 4 8 .  El Instituto, en el eMercicio de las facultades que le confiere esta Ley, podrá efectuar inspecciones para verificar 
la autenticidad de la Información, cuando los datos proporcionados sean incongruentes, incompletos o inconsistentes.

P a r a  m a y o r  i n f o r m a c i ó n  r e l a c i o n a d a  c o n  l a s  n o r m a s  a n t e r i o r e s ,  p u e d e  u s t e d  r e m i t i r s e  a  l a  L e y  d e l  S i s t e m a  N a c i o n a l  d e  
,QIRUPDciyQ�(sWDGtsWicD�\�*eRJUificD�



1173

D e v o l u c i ó n  d e l  c u e s t i o n a r i o

Este cuestionario, con la información solicitada, será recogido por un representante del In s t i t u t o  Na c i o n a l  d e  Es t a d í s t i c a  
y  G e o g r a f í a  e l  _ _ _ _ _ d e   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ de 2018. Una vez llenado VH UHFoPLHQGD oEWHQHU FoSLD GHO PLVPo \ 
c o n s e r v a r l a  para aclaraciones posteriores, en caso de ser necesarias.

A l  m o m e n t o  d e  s u  d e v o l u c i ó n ,  e s t a  e m p r e s a  UHFLELUi XQ FoPSUoEDQWH de que ha cumplido con la obligación de proporcionar 
información.

CUAL4UIER DUDA RELACIONADA CON EL LLENADO DE ESTE CUESTIONARIO PUEDE SER ACLARADA EN LOS 
TELÉFONOS  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Y _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ DEL ,167,7872� C O N  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

En oficinas centrales del INEGI en la ciudad de Aguascalientes al 01 800 463 4433, al correo electrónico:
encuestas.especiales#inegi.org.mx

� En caso de que desee contestar el cuestionario vía internet, deberá ingresar a la página ZZZ.inegi.org.mx  y  d a r  c l i c  e n  
“ Ca p t u r a  d e  i n f o r m a c i ó n  v í a  i n t e r n e t ” .

� Ahí encontrará la ³(QFXHVWD 1DFLoQDO VoEUH 3UoGXFWLYLGDG \ &oPSHWLWLYLGDG GH ODV 0LFUo� 3HTXHñDV \ 
Me d i a n a s  Em p r e s a s  ( ENAP ROCE)  2 0 1 8 ”  que al dar clic abrirá una nueva pantalla solicitando los ³Datos de 
Identificación´.

� Registre la Cl a v e  d e  In f o r m a n t e  que se encuentra en la carátula del cuestionario o en el oficio de presentación 
que le entregó el entrevistador del INEGI, utilice esta misma clave como contraseña.

In s t r u c c i o n e s  g e n e r a l e s  p a r a  e l  l l e n a d o  d e l  c u e s t i o n a r i o

� Recuerde que los datos que proporcione deben referirse solo a esta empresa.

� Es importante que lea las definiciones de los conceptos, ubicados en la página izquierda.

� Escriba en forma clara y legible, evitando cometer errores. En caso de tener alguno al asentar cifras, trace una línea 
horizontal sobre el dato erróneo y escriba el correcto en la parte superior del mismo.

� Las variables monetarias serán expresadas en SHVoV� VLQ SXQWoV GHFLPDOHV u otros caracteres.

� Los campos sombreados son para uso exclusivo del INEGI.

� Existe una sección en las páginas 42 y 43 para que usted registre las observaciones y aclaraciones que considere 
pertinentes para complementar sus respuestas.

� En caso de ser necesario redondear alguna cifra (monetaria, porcentaMe o promedio), tome en cuenta lo siguiente: cuando 
la fracción sea de 0.5 o más, aumente al entero siguiente� si es menor, se queda el entero que está.
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I.  D ATOS G ENERAL ES D E L A EMP RESA

In s t r u c c i o n e s  d e  l l e n a d o
Para reportar adecuadamente la actividad principal, debe indicar en primer término una sola actividad y el tipo (fabricación, 
comercio al por mayor, comercio al por menor o servicios de reparación), después continuar con el bien o servicio (rodillos, 
dulces y materias primas, servilletas y fundas, calzado), posteriormente mencionar el material del que está hecho (madera, 
piel y cuero) y concluir con el uso (doméstico, repostería, electrodomésticos). Ej e m p l o s :  f a b r i c a c i ó n  d e  r o d i l l o s  d e  m a d e r a  
d e  u so  d o m é st i co ,  co m e r ci o  a l  p o r  m a yo r  d e  d u l c e s  y  m a t e r i a s  p r i m a s  p a r a  r e p o s t e r í a ,  c o m e r c i o  a l  p o r  m e n o r  d e  s e r v i l l e t a s  
y fundas para electrodomésticos, reparación de calzado y otros artículos de piel y cuero. 
Para reportar el producto, debe indicar en primer término un solo producto, siendo éste el que genera mayores ingresos a 
la empresa. Ej e m p l o s :  apagadores de cerámica, conectores eléctricos de plástico, herbicidas, refacciones automotrices, 
farmacias con minis~per, banca m~ltiple, tlapalería, artículos farmacéuticos para usos médicos, transporte foráneo de pasaMe 
por carretera, servicio de almacenaMe, alquiler de cimbras, investigación y desarrollo de nanotecnología, consultoría en derecho.
Em p r e s a .  E s  l a  u n i d a d  e c o n ó m i c a  q u e  b a j o  u n a  s o l a  e n t i d a d  p r o p i e t a r i a  o  c o n t r o l a d o r a  c o m b i n a  a c c i o n e s  y  r e c u r s o s  p a r a  
realizar actividades de producción de bienes, compra±venta de mercancías o prestación de servicios, sea con fines mercantiles 
o no. Puede estar integrada por uno o más establecimientos.
&ODVL¿FDFLyQ HFoQyPLFD� Es la agrupación organizada de unidades económicas dedicadas a la producción de bienes, la 
comercialización de mercancías o la prestación de servicios similares.
Ac t i v i d a d  e c o n ó m i c a  p r i n c i p a l .  Es aquella que genera para la empresa el mayor porcentaMe de ingresos� es decir, la que 
supera a cualquier otra actividad realizada en la empresa por el monto de ingresos que obtiene en un periodo determinado 
(generalmente un año), o en su defecto, es la que más personal ocupa.
3UoGXFFLyQ� HODEoUDFLyQ o IDEULFDFLyQ GH ELHQHV� C o m p r e n d e  l a s  a c t i v i d a d e s  o r i e n t a d a s  a  l a  t r a n s f o r m a c i ó n  m e c á n i c a ,  
física o química de materias primas, para elaboración o fabricación de un producto.
Co m p r a – v e n t a  d e  m e r c a n c í a s .  Son las actividades de compra±venta de productos, sin transformación, dirigida a 
intermediarios o al consumidor final. In c l u y e :  la intermediación comercial.
P r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s .  C o m p r e n d e  l a s  a c t i v i d a d e s  r e l a c i o n a d a s  c o n  l a  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s  t a l e s  c o m o  l a  p r e p a r a c i ó n  
de alimentos y bebidas, aloMamiento temporal, esparcimiento, entre otros.
P r o d u c t o s .  ConMunto de bienes o servicios que genera la empresa, es decir, bienes materiales e inmateriales que poseen un 
valor económico.
3ULQFLSDOHV ELHQHV o VHUYLFLoV TXH SUoGXFH OD HPSUHVD� Son aquellos que generan para la empresa el mayor porcentaMe 
de ingresos.
9DOoU GH OoV SULQFLSDOHV SUoGXFWoV �ELHQHV o VHUYLFLoV�� Son los ingresos a valor de facturación que obtuvo la empresa por 
la venta de los bienes o servicios producidos u ofrecidos durante el periodo de referencia. In c l u y e :  l a s  v e n t a s  d e  p r o d u c t o s  
d e f e c t u o s o s ,  l a s  v e n t a s  d e  p r o d u c t o s  e n v i a d o s  a  o t r a s  u n i d a d e s  e c o n ó m i c a s  d e  l a  m i s m a  e m p r e s a  y  l o s  p r o d u c t o s  t e r m i n a d o s  q u e  
ya habían sido vendidos, pero que a~n se encontraban baMo su control. Ex c l u y e :  el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y la venta 
de activos fiMos.
U n i d a d  d e  m e d i d a .  Es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud física, definida o adoptada por convención 
o por ley. Una unidad de medida toma su valor a partir de un patrón o de una composición de otras unidades definidas 
previamente. Ej e m p l o :  Nilogramo, tonelada, metro, litro, pieza, unidad, etcétera.
Ac c i o n i s t a  m a y o r i t a r i o .  Se refiere a la persona física o moral que ha adquirido, directa o indirectamente, la mayor participación 
accionaria con poder de voto en la sociedad o en esta empresa. Comprende a los propietarios individuales y socios activos 
que trabaMan en la empresa, excluyendo a los socios inactivos cuya actividad principal es fuera de la empresa.
G e r e n t e .  Persona que por oficio se encarga de dirigir, gestionar o administrar una sociedad, empresa u otra entidad. Tiene la 
responsabilidad y la tarea de guiar a los demás, de eMecutar y dar órdenes y de lograr que las cosas se hagan para poder cumplir 
cierta y correctamente con el obMetivo y la misión que promueve la organización. Las organizaciones o empresas estructuradas 
tradicionalmente tienen gerentes de primera línea, gerentes de nivel medio y de nivel alto. En otras organizaciones de configuraciones 
más generales, los gerentes pueden no ser identificables fácilmente, aunque alguien debe desempeñar esa función.
Ac c i o n i s t a s  d i s p e r s o s .  S o n  a q u e l l o s  q u e  p o s e e n  u n a  p a r t e  m í n i m a  d e  a c c i o n e s  c u y a  r e p r e s e n t a t i v i d a d  n o  t i e n e  v o t o  e n  l a s  
decisiones sociales de la empresa.
Ca p i t a l  p r i v a d o  o  c a p i t a l  d e  r i e s g o .  E l  c a p i t a l  p r i v a d o  e s  d i n e r o  a p o r t a d o  p o r  i n v e r s i o n i s t a s  p r o f e s i o n a l e s  q u e  i n v i e r t e n ,  
con una visión de largo plazo, en el capital de empresas con gran potencial de crecimiento, se enfoca a financiar empresas 
Móvenes, de reciente creación o en situaciones especiales que no cuentan con el tamaño, activos o historial operativo para 
acceder a los mercados tradicionales de financiamiento. También financia proyectos de crecimiento o expansión en empresas 
establecidas que no pueden ser fondeados por la banca o los mercados p~blicos de capital. Es el aporte al capital social, 
la diferencia entre capital privado y capital de riesgo la constituye el destino de los fondos: si se invierte en una empresa ya 
establecida, se considera un capital privado, pero si es en una empresa nueva será un capital de riesgo.
P e r s o n a  q u e  t o m a  l a s  d e c i s i o n e s  d e  l a  e m p r e s a .  Se refiere al líder de la empresa o CEO (por sus siglas en inglés), que es 
quien dirige y supervisa las diferentes funciones de la empresa incluidas: recursos humanos, mercadotecnia, legal, operaciones, 
Investigación Tecnológica, etcétera, considerando los intereses de los accionistas o dueños de la empresa.
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P e r s o n a l  o c u p a d o .  C o m p r e n d e  a  t o d a s  l a s  p e r s o n a s  q u e  t r a b a j a r o n  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  r e f e r e n c i a  d e p e n d i e n d o  
contractualmente o no de la unidad económica.
P e r s o n a l  d e p e n d i e n t e  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l .  Comprende al personal contratado directamente por esta razón social: de 
p l a n t a ,  e v e n t u a l  y  n o  r e m u n e r a d o ,  s e a  o  n o  s i n d i c a l i z a d o ,  q u e  t r a b a j ó  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  e s t u d i o  p a r a  l a  e m p r e s a  s u j e t o  
a su dirección y control, cubriendo como mínimo una tercera parte de la Mornada laboral del mismo. In c l u y e :  p e r s o n a l  
remunerado y no remunerado. Ex c l u y e :  p e n s i o n a d o s  y  j u b i l a d o s ,  p e r s o n a l  c o n  l i c e n c i a  i l i m i t a d a  y  p e r s o n a l  q u e  t r a b a j ó  
exclusivamente por honorarios o comisiones sobre venta sin recibir un sueldo base� así como el personal de la empresa 
contratada para proporcionar un servicio como limpieza, Mardinería o vigilancia, entre otros.
P e r s o n a l  n o  d e p e n d i e n t e  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l .  S o n  t o d a s  l a s  p e r s o n a s  q u e  t r a b a j a r o n  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  e s t u d i o  p a r a  l a  
e m p r e s a  p e r o  q u e  d e p e n d í a n  c o n t r a c t u a l m e n t e  d e  o t r a  r a z ó n  s o c i a l  y  r e a l i z a r o n  l a b o r e s  s u s t a n t i v a s ,  c o m o  l a  p r o d u c c i ó n ,  
c o m e r c i a l i z a c i ó n ,  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s ,  a d m i n i s t r a c i ó n ,  c o n t a b i l i d a d ,  e n t r e  o t r a s ,  c u b r i e n d o  c o m o  m í n i m o  u n a  t e r c e r a  p a r t e  
de la Mornada laboral de la empresa. In c l u y e :  personal suministrado por el grupo corporativo o al personal de otra empresa 
d e l  m i s m o  c o r p o r a t i v o ,  a s í  c o m o  t a m b i é n  l o s  t r a b a j a d o r e s  q u e  l a b o r a r o n  p o r  c u e n t a  p r o p i a  p a r a  l a  e m p r e s a ,  l a s  p e r s o n a s  q u e  
recibieron como pago exclusivamente propinas. Ex c l u y e :  a l  p e r s o n a l  q u e  t r a b a j ó  e n  l a  e m p r e s a  p o r  l a  c o n t r a t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s  
como vigilancia, limpieza y Mardinería, abogados, médicos, contadores y demás profesionistas que cobraron honorarios o igualas 
por la prestación de sus servicios profesionales, sin laborar de manera regular o exclusiva para la empresa.
3DUD HO FiOFXOo GHO SUoPHGLo GHO SHUVoQDO oFXSDGo� VH VXPDUi HO SHUVoQDO GH FDGD PHV \ VH GLYLGLUi HQWUH HO 
Q~PHUo GH PHVHV TXH oSHUy OD HPSUHVD HQ HO Dño�

P e r s o n a l  d i r e c t i v o  y  s u p e r v i s i ó n .  Es la persona que desempeña labores eMecutivas, de planeación, organización, 
dirección, control e inspección del trabaMo realizado por el personal operativo.
P e r s o n a l  o p e r a t i v o  y  d e  a p o y o .  S o n  l a s  p e r s o n a s  q u e  t r a b a j a n  p a r a  l a  e m p r e s a  d e s a r r o l l a n d o  l a b o r e s  d e  p r o d u c c i ó n ,  d e  
ventas y de servicios. Ex c l u y e :  el personal directivo y de supervisión, así como el personal que trabaMó exclusivamente por 
honorarios o comisiones sin recibir un sueldo base.
Ni v e l  d e  e s t u d i o s

Si n  i n s t r u c c i ó n .  Nunca ha asistido a alg~n centro de enseñanza formal, ni ha aprobado ning~n grado. 

(GXFDFLyQ EiVLFD� Comprende a la educación preescolar, primaria y secundaria (lo que se conoce como educación 
obligatoria), además de la formación para el trabaMo.

Ed u c a c i ó n  m e d i a  s u p e r i o r .  Comprende los siguientes niveles:

%DFKLOOHUDWo JHQHUDO \ ELYDOHQWH� Educación media superior posterior a la educación secundaria. Este nivel puede 
ser terminal (preparando a estudiantes para incorporarse directamente al ámbito laboral), o preparatorio (preparando 
estudiantes para la educación superior). 

P r o f e s i o n a l  t é c n i c o .  E d u c a c i ó n  m e d i a  s u p e r i o r  q u e  p r e p a r a  e s t u d i a n t e s  p a r a  l a  i n c o r p o r a c i ó n  d i r e c t a  a  o c u p a c i o n e s  
específicas, sin entrenamiento posterior. In c l u y e :  los programas de grado asociado, los cuales ofrecen capacitación 
estructurada por medio de las habilidades prácticas y el conocimiento necesario para una ocupación específica.

Ed u c a c i ó n  s u p e r i o r .  Comprende los siguientes niveles:

L i c e n c i a t u r a  o  i n g e n i e r í a .  E s  e l  n i v e l  d e  l a  e d u c a c i ó n  q u e  c o n d u c e  a  l a  o b t e n c i ó n  d e  u n  t í t u l o  u n i v e r s i t a r i o  d e  
licenciatura o equivalente, como son las ingenierías y la medicina. 

Es p e c i a l i d a d .  Nivel de estudios que se obtiene en universidades e institutos tecnológicos. Su duración depende del 
campo de formación. Éstos siempre son posteriores a los estudios de licenciatura y están respaldados por un certificado 
independiente de la licenciatura.

P o s g r a d o .  Nivel académico que incluye a las maestrías, doctorados y posdoctorados.

Re m u n e r a c i o n e s .  Son todos los pagos y aportaciones normales y extraordinarias en dinero y especie antes de cualquier 
d e d u c c i ó n ,  p a r a  r e t r i b u i r  e l  t r a b a j o  d e l  p e r s o n a l  d e p e n d i e n t e  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l  e n  f o r m a  d e  s a l a r i o s  y  s u e l d o s ,  p r e s t a c i o n e s  
sociales y utilidades repartidas al personal, ya sea que este pago se calcule sobre la base de una Mornada de trabaMo o 
por la cantidad de trabaMo desarrollado (destaMo), o mediante un salario base que se complementa con comisiones por 
ventas u otras actividades. In c l u y e :  las contribuciones patronales a regímenes de seguridad social, el pago realizado al 
personal con licencia y permiso temporal. Ex c l u y e :  los pagos por liquidaciones o indemnizaciones, pagos a terceros por el 
s u m i n i s t r o  d e  p e r s o n a l  o c u p a d o ,  p a g o s  e x c l u s i v a m e n t e  d e  c o m i s i o n e s  y  h o n o r a r i o s  p a r a  a q u e l  p e r s o n a l  q u e  n o  r e c i b i ó  u n  
sueldo base y pagos de honorarios por servicios profesionales contratados de manera infrecuente.
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I.  D ATOS G ENERAL ES D E L A EMP RESA

5. ¿En qué año inició operaciones la empresa?

6. Indique si existe participación de capital extranMero en el capital social de la empresa.

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ��

6.1 Señale el porcentaMe

6.2 País del que proviene principalmente  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

7. ¿De cuántas otras empresas es propietario el dueño de esta razón social?

9. Indique qué medios de pago acepta por los productos (bienes o servicios) que ofrece la empresa. 1 )  Sí       2 )  No

Me s e s

H o r a s  a  l a
s e m a n a

9.1 Dinero en efectivo
9.2 TarMetas de crédito, débito o cheques personales
9.3 Transferencia bancaria, transferencia electrónica de fondos (TEF) o SPEI
9.4 Vales de despensa
9.9 Otros _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(especifique)

(especifique)

1 )  Sí       2 )  No
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%

10. ¿Cuántos meses operó la empresa durante los años 2016 y 2017?

11. ¿En promedio durante los años 2016 y 2017, ¿cuántas horas operó la 
empresa en una semana normal de trabaMo?

8. Indique cuáles fueron los tres factores más importantes para ubicar su empresa en el sitio 
donde actualmente reside:

1) Infraestructura local
2) Costo de mano de obra
3) Disponibilidad de la mano de obra
4) Calificación de la mano de obra
5) Acceso a alg~n recurso natural local
6) Cercanía a mercado (clientes)
7) Estímulos fiscales otorgados
8) Regulación menos exigente
9) Otros __________________________________

(especifique)

Año

2 0 1 6
Me s e s
2 0 1 7

2 0 1 6
H o r a s  a  l a
s e m a n a

2 0 1 7

P 6 _ 1

P 6 _ 2 X

P 6

P 7

P 8 _ 9 X

P 9 _ 1

P 5

P 6 _ 2 COD

P 9 _ 9 X

P 9 _ 2

P 9 _ 3

P 9 _ 4

P 9 _ 9

P 1 0 A P 1 0 B

P 1 1 A P 1 1 B

P 8 _ 1
P 8 _ 2

P 8 _ 3

P 8 _ 4

P 8 _ 5

P 8 _ 6
P 8 _ 7

P 8 _ 8

P 8 _ 9
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P e r s o n a l  o c u p a d o .  C o m p r e n d e  a  t o d a s  l a s  p e r s o n a s  q u e  t r a b a j a r o n  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  r e f e r e n c i a  d e p e n d i e n d o  
contractualmente o no de la unidad económica.
P e r s o n a l  d e p e n d i e n t e  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l .  Comprende al personal contratado directamente por esta razón social: de 
p l a n t a ,  e v e n t u a l  y  n o  r e m u n e r a d o ,  s e a  o  n o  s i n d i c a l i z a d o ,  q u e  t r a b a j ó  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  e s t u d i o  p a r a  l a  e m p r e s a  s u j e t o  
a su dirección y control, cubriendo como mínimo una tercera parte de la Mornada laboral del mismo. In c l u y e :  p e r s o n a l  
remunerado y no remunerado. Ex c l u y e :  p e n s i o n a d o s  y  j u b i l a d o s ,  p e r s o n a l  c o n  l i c e n c i a  i l i m i t a d a  y  p e r s o n a l  q u e  t r a b a j ó  
exclusivamente por honorarios o comisiones sobre venta sin recibir un sueldo base� así como el personal de la empresa 
contratada para proporcionar un servicio como limpieza, Mardinería o vigilancia, entre otros.
P e r s o n a l  n o  d e p e n d i e n t e  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l .  S o n  t o d a s  l a s  p e r s o n a s  q u e  t r a b a j a r o n  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e  e s t u d i o  p a r a  l a  
e m p r e s a  p e r o  q u e  d e p e n d í a n  c o n t r a c t u a l m e n t e  d e  o t r a  r a z ó n  s o c i a l  y  r e a l i z a r o n  l a b o r e s  s u s t a n t i v a s ,  c o m o  l a  p r o d u c c i ó n ,  
c o m e r c i a l i z a c i ó n ,  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s ,  a d m i n i s t r a c i ó n ,  c o n t a b i l i d a d ,  e n t r e  o t r a s ,  c u b r i e n d o  c o m o  m í n i m o  u n a  t e r c e r a  p a r t e  
de la Mornada laboral de la empresa. In c l u y e :  personal suministrado por el grupo corporativo o al personal de otra empresa 
d e l  m i s m o  c o r p o r a t i v o ,  a s í  c o m o  t a m b i é n  l o s  t r a b a j a d o r e s  q u e  l a b o r a r o n  p o r  c u e n t a  p r o p i a  p a r a  l a  e m p r e s a ,  l a s  p e r s o n a s  q u e  
recibieron como pago exclusivamente propinas. Ex c l u y e :  a l  p e r s o n a l  q u e  t r a b a j ó  e n  l a  e m p r e s a  p o r  l a  c o n t r a t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s  
como vigilancia, limpieza y Mardinería, abogados, médicos, contadores y demás profesionistas que cobraron honorarios o igualas 
por la prestación de sus servicios profesionales, sin laborar de manera regular o exclusiva para la empresa.
3DUD HO FiOFXOo GHO SUoPHGLo GHO SHUVoQDO oFXSDGo� VH VXPDUi HO SHUVoQDO GH FDGD PHV \ VH GLYLGLUi HQWUH HO 
Q~PHUo GH PHVHV TXH oSHUy OD HPSUHVD HQ HO Dño�

P e r s o n a l  d i r e c t i v o  y  s u p e r v i s i ó n .  Es la persona que desempeña labores eMecutivas, de planeación, organización, 
dirección, control e inspección del trabaMo realizado por el personal operativo.
P e r s o n a l  o p e r a t i v o  y  d e  a p o y o .  S o n  l a s  p e r s o n a s  q u e  t r a b a j a n  p a r a  l a  e m p r e s a  d e s a r r o l l a n d o  l a b o r e s  d e  p r o d u c c i ó n ,  d e  
ventas y de servicios. Ex c l u y e :  el personal directivo y de supervisión, así como el personal que trabaMó exclusivamente por 
honorarios o comisiones sin recibir un sueldo base.
Ni v e l  d e  e s t u d i o s

Si n  i n s t r u c c i ó n .  Nunca ha asistido a alg~n centro de enseñanza formal, ni ha aprobado ning~n grado. 

(GXFDFLyQ EiVLFD� Comprende a la educación preescolar, primaria y secundaria (lo que se conoce como educación 
obligatoria), además de la formación para el trabaMo.

Ed u c a c i ó n  m e d i a  s u p e r i o r .  Comprende los siguientes niveles:

%DFKLOOHUDWo JHQHUDO \ ELYDOHQWH� Educación media superior posterior a la educación secundaria. Este nivel puede 
ser terminal (preparando a estudiantes para incorporarse directamente al ámbito laboral), o preparatorio (preparando 
estudiantes para la educación superior). 

P r o f e s i o n a l  t é c n i c o .  E d u c a c i ó n  m e d i a  s u p e r i o r  q u e  p r e p a r a  e s t u d i a n t e s  p a r a  l a  i n c o r p o r a c i ó n  d i r e c t a  a  o c u p a c i o n e s  
específicas, sin entrenamiento posterior. In c l u y e :  los programas de grado asociado, los cuales ofrecen capacitación 
estructurada por medio de las habilidades prácticas y el conocimiento necesario para una ocupación específica.

Ed u c a c i ó n  s u p e r i o r .  Comprende los siguientes niveles:

L i c e n c i a t u r a  o  i n g e n i e r í a .  E s  e l  n i v e l  d e  l a  e d u c a c i ó n  q u e  c o n d u c e  a  l a  o b t e n c i ó n  d e  u n  t í t u l o  u n i v e r s i t a r i o  d e  
licenciatura o equivalente, como son las ingenierías y la medicina. 

Es p e c i a l i d a d .  Nivel de estudios que se obtiene en universidades e institutos tecnológicos. Su duración depende del 
campo de formación. Éstos siempre son posteriores a los estudios de licenciatura y están respaldados por un certificado 
independiente de la licenciatura.

P o s g r a d o .  Nivel académico que incluye a las maestrías, doctorados y posdoctorados.

Re m u n e r a c i o n e s .  Son todos los pagos y aportaciones normales y extraordinarias en dinero y especie antes de cualquier 
d e d u c c i ó n ,  p a r a  r e t r i b u i r  e l  t r a b a j o  d e l  p e r s o n a l  d e p e n d i e n t e  d e  l a  r a z ó n  s o c i a l  e n  f o r m a  d e  s a l a r i o s  y  s u e l d o s ,  p r e s t a c i o n e s  
sociales y utilidades repartidas al personal, ya sea que este pago se calcule sobre la base de una Mornada de trabaMo o 
por la cantidad de trabaMo desarrollado (destaMo), o mediante un salario base que se complementa con comisiones por 
ventas u otras actividades. In c l u y e :  las contribuciones patronales a regímenes de seguridad social, el pago realizado al 
personal con licencia y permiso temporal. Ex c l u y e :  los pagos por liquidaciones o indemnizaciones, pagos a terceros por el 
s u m i n i s t r o  d e  p e r s o n a l  o c u p a d o ,  p a g o s  e x c l u s i v a m e n t e  d e  c o m i s i o n e s  y  h o n o r a r i o s  p a r a  a q u e l  p e r s o n a l  q u e  n o  r e c i b i ó  u n  
sueldo base y pagos de honorarios por servicios profesionales contratados de manera infrecuente.
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12. Registre el promedio del personal ocupado que trabaMó en la empresa 
durante los años 2016 y 2017.

13. Registre el promedio del personal ocupado dependiente y no dependiente de la razón 
social que trabaMó en la empresa por tipo de función durante los años 2016 y 2017.
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12.1 Personal ocupado dependiente de la razón social (12.1.1�12.1.2)

 12.1.1 Remunerado

 12.1.2 No remunerado

12.2 Personal ocupado no dependiente de la razón social

1 2 . 0  TOTAL  ( 1 2 . 1 + 1 2 . 2 )

13.1 N~mero de personas

 13.1.1 MuMeres

14. Registre el promedio del personal ocupado dependiente y no dependiente 
d e  l a  r a z ó n  s o c i a l  q u e  t r a b a j ó  e n  l a  e m p r e s a  p o r  n i v e l  d e  e s t u d i o s  d u r a n t e  
los años 2016 y 2017.

Ni v e l  d e  e s t u d i o s

14.1 Sin instrucción

14.2 Educación básica (preescolar, primaria, secundaria, formación para el trabaMo)

1 4.3 Educación media superior (bachillerato general, bachillerato bivalente, profesional 
técnico)

14.4 Educación superior (licenciatura, ingeniería, especialidad, posgrado)

1 4 . 0  TOTAL  ( Ig u a l  a  1 2 . 0 )

15. Indique el total de remuneraciones anuales pagadas al personal dependiente 
que laboró en la empresa por tipo de función durante los años 2016 y 2017.

Ti p o  d e  f u n c i ó n

15.1 Directivos y de supervisión

15.2 Operativos y de apoyo

/D VXPD GH ���� �'LUHFWLYoV \ GH VXSHUYLVLyQ PiV 2SHUDWLYoV \ GH DSo\o�� GHEH VHU LJXDO D ����

1~PHUo GH
p e r s o n a s

2 0 1 6 2 0 1 7
1~PHUo GH
p e r s o n a s

1~PHUo GH SHUVoQDV SoU IXQFLyQ

Op e r a t i v o s  y  
d e  a p o y o

D i r e c t i v o s  y  d e  
s u p e r v i s i ó n

2 0 1 6
Op e r a t i v o s  y  

d e  a p o y o
D i r e c t i v o s  y  d e  

s u p e r v i s i ó n

2 0 1 7

1~PHUo GH
p e r s o n a s

2 0 1 6 2 0 1 7
1~PHUo GH
p e r s o n a s

Re m u n e r a c i ó n
a n u a l
P e s o s

2 0 1 6
Re m u n e r a c i ó n

a n u a l
P e s o s

2 0 1 7

P 1 2 _ 1 A P 1 2 _ 1 B

P 1 2 _ 1 _ 1 A P 1 2 _ 1 _ 1 B

P 1 2 _ 1 _ 2 A P 1 2 _ 1 _ 2 B

P 1 2 _ 2 A P 1 2 _ 2 B

P 1 2 _ 0 A P 1 2 _ 0 B

P 1 2 _ 0 CAL

P 1 3 _ 1 A P 1 3 _ 1 B

P 1 3 _ 1 _ 1 A P 1 3 _ 1 _ 1 B

P 1 3 _ 1 C P 1 3 _ 1 D

P 1 3 _ 1 _ 1 C P 1 3 _ 1 _ 1 D

P 1 3 _ 0 ABCAL P 1 3 _ 0 CD CAL

P 1 4 _ 1 A P 1 4 _ 1 B

P 1 4 _ 2 A P 1 4 _ 2 B

P 1 4 _ 3 A P 1 4 _ 3 B

P 1 4 _ 4 A P 1 4 _ 4 B

P 1 4 _ 0 A P 1 4 _ 0 B

P 1 5 _ 1 A P 1 5 _ 1 B

P 1 5 _ 2 A P 1 5 _ 2 B
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III.  CAP ACITACIÓ N

Ca p a c i t a c i ó n .  Es un proceso continuo de enseñanza±aprendizaMe, mediante el cual se desarrollan las habilidades y 
destrezas de las personas, que les permitan un meMor desempeño en sus labores habituales. Puede ser interna o externa, 
de acuerdo con un programa permanente aprobado y que pueda brindar aportes a la empresa.

La capacitación externa incluye el caso en el cual se contratan capacitadores externos o se realizan convenios con 
universidades o centros educativos y de capacitación técnica.

G a s t o s  d e  c a p a c i t a c i ó n  a l  p e r s o n a l .  Es el gasto económico realizado para incrementar las capacidades de los trabaMadores, 
considere el monto pagado a instructores, la renta de espacios y materiales utilizados. In c l u y e :  gasto por certificación de 
competencias laborales.

&HUWL¿FDFLyQ GH FoPSHWHQFLDV� E s  e l  p r o c e s o  a  t r a v é s  d e l  c u a l  l a s  p e r s o n a s  d e m u e s t r a n  p o r  m e d i o  d e  e v i d e n c i a s ,  q u e  
cuentan, sin importar cómo los hayan adquirido, con los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para cumplir 
una función a un alto nivel de desempeño de acuerdo con lo definido en un Estándar de Competencia.
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16. Indique cuál es la principal carencia del personal que contrata.

17. Durante los años 2016 y 2017, ¿se otorgó capacitación al personal de la 
empresa (usando capacitadores internos o externos)?

1) Disciplina
2) Habilidades analíticas
3) Iniciativa
4) Capacidad para resolver problemas
5) Calidad educativa (no saben lo que deberían saber en su profesión)
6) No encuentra personas con la carrera (licenciatura�ingeniería) que necesita
7) No hay carencia
9) Otra _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(especifique)

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� HQ DPEoV DñoV� SDVH D OD SUHJXQWD ���

6L Qo oIUHFLy FDSDFLWDFLyQ HQ ���� \ HQ ����� SDVH D OD SUHJXQWD ���
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III.  CAP ACITACIÓ N

18. ¿Cuál fue la principal causa por la que durante los años 2016 y 2017 no 
ofreció capacitación?
  1) Interrumpe la producción
  2) Mayores exigencias salariales del personal
  3) No encontró capacitador conforme a sus necesidades
  4) Costo elevado
  5) El conocimiento y las habilidades técnicas son adecuados
  6) Renuncia el personal por meMor oferta salarial en otra empresa
  7) En años previos se impartió la capacitación necesaria
  8) Se solicitó a instituciones p~blicas, pero no se otorgó
11) No hay beneficios palpables como resultado de la capacitación
12) Se utiliza gente externa que ya viene capacitada
19) Otra _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(especifique)

19. Indique el n~mero de personas y el gasto realizado por la empresa
       en capacitación durante los años 2016 y 2017.

1 9.1.1  Directivos y de supervisión
19.1.2  Operativo y de apoyo
1 9 . 1 . 0   TOTAL  ( 1 9 . 1 . 1 + 1 9 . 1 . 2 )

19.2  Gasto total realizado en capacitación

     1 9.2.1 Gasto destinado a la certificación de competencia laborales 
                (CONOCER)

�especifique�

Si capacitó personal ocupado y no realizó gasto para el  año 2016 o 2017,
     indique la razón.

Mu j e r e sTo t a l  
2 0 1 6

Mu j e r e sTo t a l
2 0 1 7

P e s o s
2 0 1 6

P e s o s
2 0 1 7

1 )  Sí       2 )  No
2 0 1 6 2 0 1 7

2 0 1 6 2 0 1 7

P 1 6

P 1 6 _ 9 X

P 1 8 _ 1 9 X

P 1 7 A P 1 7 B

P 1 8 A P 1 8 B

P 1 9 _ 2 X

P 1 9 _ 1 _ 1 A P 1 9 _ 1 _ 1 B P 1 9 _ 1 _ 1 C P 1 9 _ 1 _ 1 D

P 1 9 _ 1 _ 2 A P 1 9 _ 1 _ 2 B P 1 9 _ 1 _ 2 C P 1 9 _ 1 _ 2 D

P 1 9 _ 1 _ 0 A P 1 9 _ 1 _ 0 B P 1 9 _ 1 _ 0 C P 1 9 _ 1 _ 0 D

P 1 9 _ 2 A P 1 9 _ 2 B

P 1 9 _ 2 _ 1 A P 1 9 _ 2 _ 1 B
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3DJo SoU FoQFHSWo GH ELHQHV o VHUYLFLoV FoQVXPLGoV� E s  e l  v a l o r  d e  t o d o s  l o s  b i e n e s  o  s e r v i c i o s  c o n s u m i d o s  p o r  l a  
empresa de origen nacional como extranMero para realizar sus operaciones, independientemente del periodo en que hayan sido 
comprados, considerando el valor de los bienes o servicios que recibió de otras empresas (con o sin costo) para su uso en las 
actividades de producción u operación de la empresa. La valoración deberá realizarse a costo de adquisición, es decir, al costo de 
compra, agregando al valor de los bienes o servicios comprados, todos los gastos relacionados con estos bienes, más todas las 
erogaciones que se realizaron para llevar los bienes a la empresa como Àetes, seguros. Ex c l u y e :  e l  I V A ,  l o s  d e s c u e n t o s ,  r e b a j a s ,  
otras concesiones recibidas, los gastos de inversión, impuestos, financiamiento, donaciones, multas y depreciación de activos fiMos.
Entre los principales conceptos de bienes o servicios que debe considerar destacan los siguientes:

Ma t e r i a s  p r i m a s  c o n s u m i d a s .  E s  e l  v a l o r  a  c o s t o  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  l o s  m a t e r i a l e s  q u e  e n  c o n j u n t o  s e  i n c o r p o r a n  
a  u n  b i e n  d u r a n t e  e l  p r o c e s o  d e  p r o d u c c i ó n  y ,  p o r  e n d e ,  c o n s t i t u y e n  e l  e l e m e n t o  p r i n c i p a l  d e l  p r o d u c t o  y  q u e  f u e r o n  
consumidos durante el periodo de estudio. In c l u y e :  las materias primas y auxiliares enviadas a maquila� las consumidas 
que provienen de otros establecimientos de la misma empresa y el agua cuando se utiliza como materia prima (en 
transferencia). Ex c l u y e :  las materias primas y auxiliares propiedad de terceros que se recibieron para maquilar, así como 
los materiales usados en el mantenimiento o la construcción de activos fiMos para uso propio, envases y empaques.
Me r c a n c í a s  c o m p r a d a s  p a r a  s u  r e v e n t a  s i n  t r a n s f o r m a c i ó n .   E s  e l  v a l o r  d e  l a s  m e r c a n c í a s  q u e  c o m p r ó  l a  e m p r e s a  
para venderlas en las mismas condiciones en que las adquirió. In c l u y e :  l a s  m e r c a n c í a s  p a r a  r e v e n t a  q u e  r e c i b i ó  d e  o t r a s  
empresas del mismo grupo corporativo. Ex c l u y e :  los envases y empaques, las mercancías recibidas en consignación y 
las transferidas a otras empresas del mismo grupo corporativo por las cuales no obtuvo un margen comercial.
Ma q u i l a .  Es el pago efectuado por la empresa a otra razón social, por servicios industriales de transformación parcial 
o total de sus materias primas. Se incluyen los procesos de remanufactura, que es una modalidad de la maquila, y se 
refiere a la adición, complementación o modificación de un componente a un producto previamente manufacturado. 
Considere la submaquila que se refiere a los trabaMos que son realizados mediante la subcontratación de un tercero en 
las actividades de maquila. 
Co n s u m o  d e  e n e r g é t i c o s .  Es el importe por el consumo de energía eléctrica, combustibles y otras fuentes de energía 
empleados para el funcionamiento de la maquinaria, equipo e instalaciones utilizadas en el proceso de producción. 
In c l u y e :  combustibles para el transporte de mercancías propiedad de la empresa.
Te l e c o m u n i c a c i o n e s .  Es el valor de los gastos a costo de adquisición que realizó la empresa por el uso de diversos 
servicios de telecomunicaciones, como teléfono, fax, internet y satélite� así como por los servicios de mensaMería y 
correo. In c l u y e :  los servicios de acceso a la información en línea.
P a g o s  p o r  s u m i n i s t r o  d e  p e r s o n a l .  Son los pagos que realizó la empresa a otra razón social que le suministró personal 
para el desempeño de las actividades productivas y de apoyo. Ex c l u y e :  los pagos por la prestación de servicios de 
vigilancia, intendencia, limpieza y Mardinería, pagos por honorarios y comisiones, entre otros.
&oQVXPo GH oWUoV ELHQHV o VHUYLFLoV� Son los gastos de operación normal de la empresa por los bienes o servicios 
que consumió y que no fueron considerados de manera específica en los renglones anteriores, pero están relacionados 
con la actividad. Considere los pagos realizados al personal de la empresa contratada para proporcionar un servicio 
como limpieza, Mardinería o vigilancia, entre otros. In c l u y e :  c o s t o s  d e  l o s  m a t e r i a l e s  c o n s u m i d o s  p a r a  l a  p r e s t a c i ó n  
de servicios, gastos por consumo de agua, papelería, pago por los honorarios y comisiones que realizó a personas 
que no se encontraban en la nómina, viáticos y pasaMes, gastos por servicios contables, legales y de administración, 
gastos por servicios profesionales de ingeniería técnica y de detalle, gastos por asesoría comercial, mercadotecnia y 
servicios conexos, además de los siguientes: envases y empaques, publicidad, gastos por alquiler de bienes muebles e 
inmuebles, pagos por regalías, reparaciones y refacciones para mantenimiento corriente, primas de seguros de bienes o 
servicios y Àetes de productos vendidos.

*DVWoV ¿VFDOHV� ¿QDQFLHUoV \ GoQDFLoQHV� Son los gastos que la empresa destinó a conceptos fiscales y de financiamiento.
 In c l u y e :  donaciones, intereses, comisiones, otros gastos de financiamiento, impuesto que gravan la actividad y específicos
 a los productos. Ex c l u y e :  el IVA, la compra y depreciación de activos fiMos.

V.  ING RESOS D E BIENES O SERVICIOS Y EX P ORTACIONES

7oWDO GH LQJUHVoV TXH oEWXYo OD HPSUHVD� E s  e l  m o n t o  t o t a l  q u e  o b t u v o  l a  e m p r e s a  p o r  t o d a s  a q u e l l a s  a c t i v i d a d e s  d e  
producción, comercialización o prestación de servicios que realizó durante el año de referencia. In c l u y e :  t a n t o  l o s  
ingresos derivados (maquila, alquiler de bienes muebles e inmuebles, regalías y otros por suministros de bienes y servicios), 
como los no derivados (ingresos financieros, subsidios, cuotas y aportaciones), de la actividad que lleva a cabo la empresa, 
así como el valor de los bienes o servicios transferidos a otras unidades económicas del mismo grupo corporativo valorados 
a precio de venta, más todas las erogaciones cobradas al comprador. La valoración debe realizarse de acuerdo con el 
valor de facturación (a precio de venta), menos todas las concesiones otorgadas a los clientes, tales como: descuentos, 
bonificaciones y devoluciones, así como Àetes, seguros y almacenamiento de los productos suministrados cuando se cobren 
de manera independiente. Ex c l u y e :   IVA, la venta de activos fiMos y el financiamiento recibido.

IV.  G ASTOS P OR CONSU MO D E BIENES O SERVICIOS
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IV.  G ASTOS P OR CONSU MO D E BIENES O SERVICIOS

20.1 Materias primas consumidas (a costo de adquisición)

20.2 Mercancías compradas para su reventa sin transformación

20.3 Maquila

20.4 Consumo de energéticos (energía eléctrica, combustibles, etc.)

20.5 Telecomunicaciones (internet, telefonía, etc.)

20.6 Pagos por suministro de personal

20.9 Consumo de otros bienes o servicios

2 0 . 0  TOTAL  ( s u m a  d e  2 0 . 1 + 2 0 . 2 + 2 0 . 3 + 2 0 . 4 + 2 0 . 5 + 2 0 . 6 + 2 0 . 9 )

20. a Gastos fiscales, financieros y donaciones

20. Registre la cantidad que pagó la empresa durante el año 2017 por los siguientes conceptos: P e s o s

V.  ING RESOS D E BIENES O SERVICIOS Y EX P ORTACIONES

22. ¿Su empresa es proveedora del gobierno?

21. Registre el total de ingresos que obtuvo la empresa durante los años 2016 
y 2017 (incluye tanto los ingresos derivados como no derivados de la 
actividad, además de los subsidios).

23. La empresa no es proveedora del gobierno porque«

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

1) Nunca lo ha intentado
2) Lo ha intentado, pero no cubre los requisitos para ser proveedor
3) Lo ha intentado, cubre los requisitos, pero no ha obtenido el contrato con el gobierno
4)    En alg~n momento fue proveedora de gobierno, pero los trámites y requisitos eran
       engorrosos y decidió deMar de venderle 
5) En alg~n momento fue proveedora de gobierno, pero no era rentable venderle dado los 

largos tiempos de espera de pagos
6) En alg~n momento fue proveedora de gobierno, pero cambios en la regulación hicieron 

q u e  l a  e m p r e s a  d e j a r a  d e  c u m p l i r  c o n  l o s  r e q u i s i t o s  p a r a  v e n d e r l e
7) En alg~n momento fue su proveedora, pero el gobierno unilateralmente decidió deMar 

d e  c o m p r a r l e  a  l a  e m p r e s a
9) Otro________________________________________________________

�especifique�

P e s o s
2 0 1 6

P e s o s
2 0 1 7

P 2 0 _ 1

P 2 0 _ 2

P 2 0 _ 3

P 2 0 _ 4

P 2 0 _ 5

P 2 0 _ 6

P 2 0 _ 9

P 2 0 _ 0

P 2 0 A

P 2 1 A P 2 1 B

P 2 2

P 2 3

P 2 3 _ 9 X
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V.  ING RESOS D E BIENES O SERVICIOS Y EX P ORTACIONES

Em p r e s a  e x p o r t a d o r a .  Una empresa exportadora es la que envía o comercializa fuera del territorio nacional, un bien 
producido en el país o realiza un servicio para el mercado extranMero. Esta exportación es el tráfico legítimo de bienes o 
servicios desde un territorio aduanero hacia otro territorio aduanero. Las exportaciones pueden ser de cualquier producto o 
servicio enviado o servicio realizado fuera de la frontera aduanera del país.

Em p r e s a s  m u l t i n a c i o n a l e s .  Aquellas entidades que no solo operan en su país de origen, sino que también se establecen 
e n  o t r o s  p a í s e s  p a r a  r e a l i z a r  s u s  a c t i v i d a d e s  m e r c a n t i l e s  t a n t o  d e  v e n t a  y  c o m p r a  c o m o  d e  p r o d u c c i ó n  e n  l o s  p a í s e s  d o n d e  
se han establecido. Las multinacionales están en capacidad de expandir la producción y otras operaciones alrededor del 
mundo, así como de movilizar plantas industriales de un país a otro. Estas empresas pueden emplear trabaMadores tanto 
del país de origen como del país en el que se establecieron.

VI.  EX ISTENCIAS

Ex i s t e n c i a s  t o t a l e s .  Es el valor de los bienes propiedad de la empresa, que no habían sido terminados, consumidos o 
vendidos y que se encontraban formando parte de sus inventarios en almacén, lugares de exhibición o venta, durante 
las fechas señaladas, independientemente del periodo en que hayan sido producidos o adquiridos. La valoración de las 
existencias debe realizarse de acuerdo con su valor en libros o a costo de adquisición. Ex c l u y e :  los activos fiMos.

Los principales rubros que debe considerar son:

Ex i s t e n c i a s  d e  m a t e r i a s  p r i m a s  y  m a t e r i a l e s  p a r a  l a  p r e s t a c i ó n  d e l  s e r v i c i o .  Es el valor de las existencias de 
m a t e r i a l e s  q u e  e n  c o n j u n t o  s e  i n c o r p o r a n  a  u n  b i e n  d u r a n t e  e l  p r o c e s o  d e  p r o d u c c i ó n ,  c o n f o r m a n d o  e l  e l e m e n t o  
principal de un producto o un elemento auxiliar del mismo� así como los materiales de cualquier especie que se utilizan 
en la prestación del servicio. In c l u y e :  l o s  m a t e r i a l e s  q u e  s e  r e c i b i e r o n  d e  o t r o s  e s t a b l e c i m i e n t o s  d e  l a  m i s m a  e m p r e s a  
y no habían sido consumidos� las materias primas enviadas para ser maquiladas. Ex c l u y e :  l o s  m a t e r i a l e s  p r o p i e d a d  d e  
terceros para ser maquilados por esta empresa.

([LVWHQFLDV GH SUoGXFWoV HODEoUDGoV� E s  e l  v a l o r  d e  l o s  p r o d u c t o s  e l a b o r a d o s  p o r  l a  e m p r e s a ,  q u e  n o  f u e r o n  v e n d i d o s  
o distribuidos. In c l u y e :  los productos elaborados que fueron enviados a consignación y no se habían vendido. Ex c l u y e :  
los maquilados para terceros.

Ex i s t e n c i a s  d e  p r o d u c t o s  e n  p r o c e s o .  Es el valor en libros (saldo en el inventario inicial y final) propiedad de la 
empresa, que se encontraban formando parte de sus inventarios durante las fechas señaladas, independientemente del 
periodo en que fueron adquiridas. In c l u y e :  los productos que fueron enviados a maquila y que no los habían recibido. 
Ex c l u y e :  los productos en proceso de maquila propiedad de terceros.

Ex i s t e n c i a s  d e  m e r c a n c í a s  c o m p r a d a s  p a r a  s u  r e v e n t a  ( e x c e p t o  d e  m a t e r i a s  p r i m a s ) .  E s  e l  v a l o r  e n  l i b r o s  
(saldo en el inventario inicial y final) de las mercancías compradas para su reventa, propiedad de la empresa, que 
se encontraban formando parte de sus inventarios durante las fechas señaladas, independientemente del periodo en 
que fueron adquiridas. In c l u y e :  las mercancías compradas para su reventa que no habían sido vendidas y que fueron 
enviadas a terceros para su venta a consignación, así como las que se recibieron de otras empresas del mismo grupo. 
Ex c l u y e :  las mercancías que se recibieron en consignación y a~n no se vendían, y las que se mandaron a otras 
unidades económicas del mismo grupo corporativo.

([LVWHQFLDV GH oWUoV ELHQHV� E s  e l  v a l o r  d e  l o s  e n v a s e s ,  e m p a q u e s ,  c o m b u s t i b l e s ,  l u b r i c a n t e s ,  r e f a c c i o n e s ,  a c c e s o r i o s ,  
materiales de oficina y en general, todos aquellos bienes no especificados anteriormente que se encontraban en 
inventario durante las fechas señaladas. Ex c l u y e :  los activos fiMos.
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V.  ING RESOS D E BIENES O SERVICIOS Y EX P ORTACIONES

24. Indique el monto de las exportaciones que la empresa realizó durante el año 2017.

25. Indique si la empresa fue proveedora de alguna empresa exportadora durante el año 2017.

P e s o s

25.1 Si la respuesta es 1) Sí, indique el porcentaMe del total de las ventas.

1 )  Sí       2 )  No
�� 1o VDEH

%

26. Indique si la empresa fue proveedora de alguna empresa extranMera�multinacional durante 
el año 2017.

26.1 Si la respuesta es 1) Sí, indique el porcentaMe del total de las ventas.

1 )  Sí       2 )  No
�� 1o VDEH

%

27. Registre el valor de las existencias totales de la empresa durante el 
año 2017.

 In c l u y e :  las existencias de materias primas y materiales para 
la prestación de servicios� existencias de productos elaborados� 
existencias de productos en proceso� las existencias de mercancías 
compradas para su reventa� y existencias de otros bienes. 

       Ex c l u y e :  los activos fiMos.

28. De los totales anteriores, ¿qué valor tenían las existencias o 
inventarios de mercancías para reventa durante el año 2017?

 E s  e l  v a l o r  d e  l a s  m a t e r i a s  p r i m a s  c o m p r a d a s  p a r a  s u  r e v e n t a  q u e  
formaban parte de las existencias. In c l u y e :  las que no habían 
s i d o  v e n d i d a s  y  q u e  f u e r o n  e n v i a d a s  a  t e r c e r o s  p a r a  s u  v e n t a  a  
consignación� así como las que recibe de otras empresas del mismo 
grupo corporativo. Ex c l u y e :  las que recibe en consignación y a~n 
no vende y las que mandó a otras empresas del grupo corporativo. 

    (O GDWo TXH UHSoUWH GHEH VHU D ODV IHFKDV VHñDODGDV� Qo HO 
a c u m u l a d o  o  a n u a l .

Al  0 1  d e
e n e r o

d e  2 0 1 7

Al  0 1  d e
e n e r o

d e  2 0 1 7

Al  3 1  d e
GLFLHPEUH
d e  2 0 1 7

Al  3 1  d e
GLFLHPEUH
d e  2 0 1 7

P e s o s

P e s o s

P e s o s

P e s o s

VI.  EX ISTENCIAS

6L Qo WXYo H[LVWHQFLDV� SDVH D OD SUHJXQWD ���

P 2 4 _ 0

P 2 5

P 2 5 _ 1

P 2 6

P 2 6 _ 1

P 2 7 A P 2 7 B

P 2 8 A P 2 8 B
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VII.  ACTIVOS F IJ OS

AFWLYoV ¿MoV D YDOoU SUHVHQWH o D FoVWo GH UHSoVLFLyQ� E s  e l  v a l o r  a c t u a l i z a d o  d e  t o d o s  a q u e l l o s  b i e n e s  d e  c a p i t a l  
propiedad de la empresa ²cuya vida ~til es superior a un año² que tienen la capacidad de producir o proporcionar las 
condiciones necesarias para la generación de productos (bienes o servicios). In c l u y e :  los activos fiMos propiedad de la 
unidad económica alquilados a terceros� los que utiliza normalmente la empresa, aunque sean asignados temporalmente a 
otras unidades económicas de la misma empresa� los que produce la unidad económica para uso propio y los activos fiMos 
que obtuvo en arrendamiento financiero. Ex c l u y e :  los activos fiMos en arrendamiento puro, las reparaciones menores de los 
activos fiMos, los gastos por reparación y mantenimiento corriente.

Ma q u i n a r i a  y  e q u i p o .  Esta categoría incluye el valor actualizado de la maquinaria y equipo mecánico, eléctrico, 
c o m p u t a r i z a d o  o  d e  o t r o  t i p o ,  v i n c u l a d o s  d i r e c t a m e n t e  c o n  e l  p r o c e s o  d e  p r o d u c c i ó n  d e  b i e n e s  o  s e r v i c i o s  y  t a r e a s  
auxiliares del mismo.

Eq u i p o  d e  c ó m p u t o  y  p e r i f é r i c o s .  E s  e l  v a l o r  a c t u a l i z a d o  d e l  e q u i p o  d e  c ó m p u t o  y  s u s  p e r i f é r i c o s  q u e  n o  e s t á n  
integrados a la maquinaria y equipo de producción, como son: las computadoras, redes de comunicación, impresoras 
y digitalizadores, entre otros. Ex c l u y e :  e l  s o f t w a r e .

2WUoV DFWLYoV ¿MoV� Considere los siguientes rubros:

%LHQHV LQPXHEOHV� Es el valor actualizado de los edificios, locales y construcciones e instalaciones que utilizó la 
e m p r e s a  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  s u s  a c t i v i d a d e s ,  a s í  c o m o  l a s  á r e a s  p a r a  l a  e m p r e s a ,  e s p a r c i m i e n t o ,  á r e a s  v e r d e s ,  
entre otras. In c l u y e :  el valor de los terrenos, estén o no edificados.

U n i d a d e s  y  e q u i p o  d e  t r a n s p o r t e .  Es el valor actualizado del equipo de transporte (vehículos automotores, 
aviones, barcos, etcétera) propiedad de la empresa, que utilizó para transportar personas o carga fuera del mismo. 
Ex c l u y e :  el equipo necesario para transportar o levantar carga dentro de la empresa.

0oELOLDULo� HTXLSo GH o¿FLQD \ oWUoV DFWLYoV ¿MoV� Es el valor actualizado del mobiliario, equipo de oficina y 
otros bienes de capital propiedad de la empresa, cuya vida ~til sea mayor a un año y proporción en las condiciones 
necesarias para llevar a cabo la actividad productiva de la empresa.

0oQWo GH LQYHUVLyQ GH DFWLYoV ¿MoV� Es el monto de las adquisiciones y transferencias recibidas de activos fiMos, nuevos o 
usados, que durante el periodo de referencia realizó la empresa, sumando todas las erogaciones en que incurrió para llevar 
e instalar los activos fiMos a la empresa y su puesta en funcionamiento. In c l u y e :  l a s  m e j o r a s ,  r e f o r m a s  y  r e n o v a c i o n e s  d e  
importancia que realizó la empresa en sus activos fiMos para incrementar la productividad o vida ~til de éstos y la producción 
de activos fiMos para uso propio. Ex c l u y e :  las reparaciones y mantenimiento corriente de los activos fiMos.

9DOoU GH ODV YHQWDV GH DFWLYoV ¿MoV UHDOL]DGDV� Es el monto de las ventas realizadas de los activos fiMos que fueron 
propiedad de la empresa.

VIII.  CAP ACID AD ES EMP RESARIAL ES Y EMP REND IMIENTO

P r o c e s o  d e  p r o d u c c i ó n .  S o n  t o d a s  l a s  a c t i v i d a d e s  i n t e r r e l a c i o n a d a s  y  l l e v a d a s  a  c a b o  d e  f o r m a  s i s t e m á t i c a ,  q u e  e s t á n  
orientadas a la transformación de ciertos factores en otros productos intermedios o finales. Ej e m p l o s  d e  p r o b l e m a s  e n  
estos procesos pueden ser fallas en maquinaria o problemas de calidad en el producto, entre otros.

,QGLFDGoUHV FODYH GH GHVHPSHño� Son medidas utilizadas para cuantificar el grado de cumplimiento de los obMetivos y 
reÀeMan el rendimiento de una organización. Estos indicadores se utilizan en inteligencia de negocios para reÀeMar el estado 
actual de una empresa y definir una línea de acción futura. Varían entre organizaciones e industrias, si se implementan 
y monitorean correctamente, pero siempre deben ayudar a la empresa a definir y medir el progreso hacia los obMetivos a 
largo plazo y a corto plazo. Cuando se desarrollan e implementan adecuadamente, deben brindarles a los empleados roles 
y responsabilidades específicas, aclarar metas y obMetivos, y definir cómo contribuyen al éxito general de la compañía. 
EMemplos de indicadores clave de desempeño son: medidas de producción, costos, desperdicio, calidad, inventarios, 
entregas a tiempo, energía, asistencia, etcétera.
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29. Indique el valor presente o a costo de reposición de los activos fi Mos de la empresa durante el 
año 2017 (tomando en consideración las condiciones en las que se encontraban en la fecha 
señalada, es decir, descontando la depreciación por su uso u obsolescencia y los cambios 
de su valor por variaciones en los precios y el tipo de cambio).

29.1 Maquinaria y equipo

29.2 Equipo de cómputo y periféricos

29.9 Otros (bienes inmuebles, transporte, mobiliario, equipo de ofi cina y otros)

��.� TOTAL

Al �� de diciembre
de ����
Pesos

VII. ACTIVOS FIJOS

30. Indique el monto de inversión que realizó durante el año 2017 para los siguientes conceptos:
Del � de enero

al �� de diciembre
de ����
Pesos

30.1 Maquinaria y equipo

30.2 Equipo de cómputo y periféricos

30.9 Otros (bienes inmuebles, transporte, mobiliario, equipo de ofi cina y otros)

��.� TOTAL

31. ¿Cuál es el valor de las ventas de activos fi Mos realizadas durante el año 2017?
Pesos

32. Durante el año 2017, ¿qué respuesta describe meMor lo que sucedió en la empresa al 
presentarse un problema en el proceso de producción?

 E j e m p l o :  p r o b l e m a s  d e  c a l i d a d  o  f a l l a s  e n  m a q u i n a r i a .

33. Durante el año 2017, ¿cuántos indicadores clave de desempeño se monitorearon en la 
empresa?

 E j e m p l o :  m e d i d a s  d e  p r o d u c c i ó n ,  c o s t o s ,  d e s p e r d i c i o ,  c a l i d a d ,  i n v e n t a r i o s ,  e n e r g í a ,  e n t r e g a s  
a  t i e m p o ,  a s i s t e n c i a ,  e t c é t e r a .

1) Se solucionó, pero no se llevaron a cabo acciones posteriores
2) Se solucionó y se llevaron a cabo acciones para asegurar que no sucediera de nuevo
3) Se solucionó y se llevaron a cabo acciones para asegurar que no sucediera de nuevo, 

y se inició un proceso de meMora continua para anticipar problemas como éste
4) No se llevaron a cabo acciones

1) 1-2
2) 3-5
3) 6-9
4) 10 o más
5) No se monitorearon indicadores clave de desempeño

Si la respuesta es �) No se monitorearon indicadores clave de desempeño, pase a la preJunta ��.

VIII. CAPACIDADES EMPRESARIALES < EMPRENDIMIENTO

P��

P��B�

P��B�

P��B�

P��B�

P��B�

P��B�

P��B�

P��B�

P��B�

P��
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VIII.  CAP ACID AD ES EMP RESARIAL ES Y EMP REND IMIENTO

G e r e n t e s .  Un gerente (personal directivo o de supervisión) es alguien que tiene empleados que reportan directamente con 
él y con quien se re~nen regularmente, y que podría incidir en las decisiones de ascensos y aumentos salariales de dichos 
empleados. Ej e m p l o s :  Gerente de Planta, Gerente de Recursos Humanos, Gerente de Calidad.

No – g e r e n t e s .  Son todos los empleados de la empresa que no son gerentes. In c l u y e :  p e r s o n a l  d e  p r o d u c c i ó n ,  o t r o  p e r s o n a l  
operativo, así como personal de apoyo (secretarias, vigilancia, Mardinería, recepción, etcétera). 

7DEOHUoV GH UHVXOWDGoV� Son pizarrones o tableros donde se exhiben los principales resultados e indicadores de la empresa 
conforme a sus obMetivos. Los tableros de resultados pueden estar en formato físico o digital, respecto al lugar donde se 
colocan, puede ser por eMemplo al final de la línea de producción o en distintas etapas de la línea de producción. In c l u y e :  
inventarios, producción por trabaMador, tasa de defectos, etcétera.

2EMHWLYoV GH SUoGXFFLyQ� Son todos aquellos obMetivos que establece la empresa conforme a un calendario u horizonte 
temporal, que son susceptibles a ser medidos y que van en línea con los fines de la empresa. Ej e m p l o s :  c a n t i d a d  d e  
producción, calidad, eficiencia, desperdicio y entregas a tiempo.
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VIII.  CAP ACID AD ES EMP RESARIAL ES Y EMP REND IMIENTO

34. Durante el año 2017, ¿con qué frecuencia fueron revisados los indicadores clave de desempeño 
por gerentes en la empresa?

 Un gerente es la persona que tiene empleados que reportan directamente con él y con quien se re~nen 
regularmente, y que podría incidir en las decisiones de ascensos y aumentos salariales de dichos 
empleados. (MePpOR��*eUeQWe�Ge�3ODQWD��*eUeQWe�Ge�5ecuUsRs�+uPDQRs��*eUeQWe�Ge�&DOiGDG�

34.1 Anualmente

34.2 Trimestralmente

34.3 Mensualmente

34.4 Semanalmente

34.5 Diariamente

34.6 Cada hora o con mayor frecuencia

34.7 Nunca

35. Durante el año 2017, ¿con qué frecuencia fueron revisados los indicadores clave de desempeño 
por no±gerentes en la empresa?

 No±gerentes son todos los empleados de la empresa que no son gerentes conforme a la 
definición de la pregunta 34.

35.1 Anualmente

35.2 Trimestralmente

35.3 Mensualmente

35.4 Semanalmente

35.5 Diariamente

35.6 Cada hora o con mayor frecuencia

35.7 Nunca

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

36. Durante el año 2017, ¿se colocaron tableros de resultados para mostrar la producción y otros 
indicadores clave de desempeño en la empresa?
1) Todos los tableros de resultados se colocaron en un lugar visible (por eMemplo: al final de 

la línea de producción)
2) Los tableros de resultados se colocaron en lugares m~ltiples (por eMemplo: en las distintas 

etapas de la línea de producción)
3) No se colocaron tableros de resultados

37. Durante el año 2017, ¿qué describe meMor el calendario de obMetivos de producción de la 
empresa?

� (MePpOR�Ge�REMeWiYRs�Ge�pURGucciyQ��cDQWiGDG�Ge�pURGucciyQ��cDOiGDG��eficieQciD��GespeUGiciR��
eQWUeJDs�D�WiePpR�
1) Se enfocó en obMetivos de producción de corto plazo (menos de un año) 
2) Se enfocó en obMetivos de producción de largo plazo (más de un año)
3) Combinación de obMetivos de producción de corto y largo plazo
4) No hubo obMetivos de producción

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o KXEo oEMHWLYoV GH SUoGXFFLyQ� SDVH D OD SUHJXQWD ���

P 3 4 _ 1

P 3 5 _ 1

P 3 4 _ 7

P 3 4 _ 6

P 3 4 _ 5

P 3 4 _ 4

P 3 4 _ 3

P 3 4 _ 2

P 3 5 _ 7

P 3 5 _ 6

P 3 5 _ 5

P 3 5 _ 4

P 3 5 _ 3

P 3 5 _ 2

P 3 6

P 3 7
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VIII.  CAP ACID AD ES EMP RESARIAL ES Y EMP REND IMIENTO

2EMHWLYoV GH SUoGXFFLyQ� Son todos aquellos obMetivos que establece la empresa conforme a un calendario u horizonte 
temporal, que son susceptibles a ser medidos y que van en línea con los fines de la empresa. Ej e m p l o s :  c a n t i d a d  d e  
producción, calidad, eficiencia, desperdicio y entregas a tiempo.

%oQoV GH GHVHPSHño� Se refiere a la compensación por encima del salario regular y de otras compensaciones conforme a 
la ley, que se paga a los trabaMadores como recompensa por el buen desempeño o cumplimiento de obMetivos. Generalmente 
los criterios para recibir un bono de desempeño están definidos en el contrato de trabaMo y pueden estar relacionados con el 
rendimiento del propio trabaMador, del departamento o área donde trabaMa, del establecimiento (en el caso de una empresa 
con varios establecimientos) o de la empresa misma. 
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VIII.  CAP ACID AD ES EMP RESARIAL ES Y EMP REND IMIENTO

38. Durante el año 2017, ¿qué tan fácil o difícil fue para la empresa alcanzar sus obMetivos de producción?

39. Durante el año 2017, ¿quién conocía los obMetivos de producción en la empresa?

1) Fue posible alcanzarlos sin mucho esfuerzo
2) Fue posible alcanzarlos con cierto esfuerzo
3) Fue posible alcanzarlos con la cantidad normal de esfuerzo
4) Fue posible alcanzarlos con una cantidad de esfuerzo mayor a la normal
5) Solo fue posible alcanzarlos con una cantidad extraordinaria de esfuerzo

1) Solo directores y gerentes de alto nivel
2) La mayoría de los gerentes y algunos trabaMadores del área de producción
3) La mayoría de los gerentes y la mayoría de los trabaMadores del área de producción
4) Todos los gerentes y la mayoría de los trabaMadores del área de producción

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� HQ OD oSFLyQ ����� SDVH D OD SUHJXQWD ���

40. Durante el año 2017, ¿en qué se basaron los bonos de desempeño para no±gerentes?

40.1 Su propio desempeño medido por los obMetivos de producción

40.2 El desempeño de su equipo medido por los obMetivos de producción

40.3 El desempeño del establecimiento medido por los obMetivos de producción

40.4 El desempeño de la empresa medido por los obMetivos de producción

40.5 No se otorgaron bonos de desempeño

1 )  Sí       2 )  No

1 )  Sí       2 )  No

41. Durante el año 2017, cuando se alcanzaron los obMetivos de producción, ¿qué porcentaMe de los 
       no±gerentes recibió un bono de desempeño?

1) 0�
2) 1-33�
3) 34-66�
4) 67-99�
5) 100�
6) No se alcanzaron los obMetivos de producción

42. Durante el año 2017, ¿en qué se basaron los bonos de desempeño para gerentes?

42.1 Su propio desempeño medido por los obMetivos de producción

42.2 El desempeño de su equipo medido por los obMetivos de producción

42.3 El desempeño del establecimiento medido por los obMetivos de producción

42.4 El desempeño de la empresa medido por los obMetivos de producción

42.5 No se otorgaron bonos de desempeño

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� HQ OD oSFLyQ ����� SDVH D OD SUHJXQWD ���

P 4 0 _ 1

P 4 0 _ 5

P 4 0 _ 4

P 4 0 _ 3

P 4 0 _ 2

P 3 8

P 3 9

P 4 1

P 4 2 _ 1

P 4 2 _ 5

P 4 2 _ 4

P 4 2 _ 3

P 4 2 _ 2
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3UoJUDPDV GHO *oELHUQo )HGHUDO GH SUoPoFLyQ \ DSo\o D HPSUHVDV� Son programas instituidos por el gobierno federal 
con la finalidad de promover el desarrollo económico nacional a través del otorgamiento de apoyos que fomenten la creación, 
desarrollo, viabilidad, productividad, competitividad o sustentabilidad de las empresas.

Re d  d e  Ap o y o  a l  Em p r e n d e d o r .  Es una estrategia de articulación y vinculación de las políticas y programas de apoyo 
para emprendedores y micro, pequeñas y medianas empresas (MIPYMES) de las diferentes instancias de gobierno.

INAD EM.  El Instituto Nacional del Emprendedor es un órgano administrativo desconcentrado de la Secretaría 
d e  E c o n o m í a ,  q u e  t i e n e  p o r  o b j e t o  i n s t r u m e n t a r ,  e j e c u t a r  y  c o o r d i n a r  l a  p o l í t i c a  n a c i o n a l  d e  a p o y o  i n c l u y e n t e  a  
e m p r e n d e d o r e s  y  a  l a s  m i c r o ,  p e q u e ñ a s  y  m e d i a n a s  e m p r e s a s ,  i m p u l s a n d o  s u  i n n o v a c i ó n ,  c o m p e t i t i v i d a d  y  p r o y e c c i ó n  
e n  l o s  m e r c a d o s  n a c i o n a l  e  i n t e r n a c i o n a l  p a r a  a u m e n t a r  s u  c o n t r i b u c i ó n  a l  d e s a r r o l l o  e c o n ó m i c o  y  b i e n e s t a r  s o c i a l ,  a s í  
como coadyuvar al desarrollo de políticas que fomenten la cultura y productividad empresarial.

P r o g r a m a s  D e s t a c a d o s  d e l  INAD EM e n  2 0 1 7  y  2 0 1 6 :

� Desarrollo de Redes y Cadenas Globales de Valor (o Desarrollo de Proveedores)
� Productividad Económica Regional (o Competitividad Sectorial y Regional)
� Reactivación Económica (o Escalamiento Productivo, Prevención de la Delincuencia y Cruzada Contra el Hambre)
� Creación, Seguimiento y Fortalecimiento de Empresas a través de Incubadoras de Empresas Básicas
� Incubación de Alto Impacto y Aceleración de Empresas (o Espacios de Vinculación)
� Creación de Empresas Básicas (y�o Alto Impacto) a través del Programa de Incubación en Línea (PIL)
� Organización, realización y participación en eventos empresariales y de emprendimiento
� Fomento a las Iniciativas de Innovación
� Fomento al Emprendimiento
� Fondos de Capital Emprendedor y Empresas de Alto Impacto en etapa de escalamiento (o Programa para el 
 desarrollo del ecosistema de capital emprendedor)
� Impulso a emprendimientos de alto impacto (o Programa de Emprendimiento de Alto Impacto)
� Formación Empresarial para MIPYMES (o Formación y Fortalecimiento de Capacidades Empresariales)
� Desarrollo de Capacidades Empresariales para Microempresas
� Incorporación de tecnologías de información y comunicaciones (TIC) a las micro y pequeñas empresas
� Entre otros.

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO
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VIII.  CAP ACID AD ES EMP RESARIAL ES Y EMP REND IMIENTO

43. Durante el año 2017, cuando se alcanzaron los obMetivos de producción, ¿qué porcentaMe de los 
gerentes recibió un bono de desempeño?
1) 0�
2) 1-33�
3) 34-66�
4) 67-99�
5) 100�
6) No se alcanzaron los obMetivos de producción

44. Durante el año 2017, ¿cuáles fueron los criterios con los que los no±gerentes fueron ascendidos en 
la empresa?
1 ) Los ascensos se basaron solamente en su desempeño y capacidad
2) Los ascensos se basaron en su desempeño y capacidad, así como en otros factores (por eMemplo: 

antig�edad o conexiones familiares)
3) Los ascensos se basaron principalmente en factores distintos al desempeño y capacidad (por 

eMemplo: antig�edad o conexiones familiares)
4) Los no– gerentes generalmente no son ascendidos

45. Durante el año 2017, ¿cuáles fueron los criterios con los que los gerentes fueron ascendidos en la 
empresa?

1) Los ascensos se basaron solamente en su desempeño y capacidad
2) Los ascensos se basaron en su desempeño y capacidad, así como en otros factores (por eMemplo: 

antig�edad o conexiones familiares)
3) Los ascensos se basaron principalmente en factores distintos al desempeño y capacidad (por 

eMemplo: antig�edad o conexiones familiares)
4) Los gerentes generalmente no son ascendidos

46. Durante el año 2017, cuando un no±gerente tuvo un mal desempeño, ¿fue reasignado o despedido?

47. Durante el año 2017, cuando un gerente tuvo un mal desempeño, ¿fue reasignado o despedido?

1) Durante los 6 meses posteriores a que se detectó el mal desempeño
2) Después de 6 meses de que se detectó el mal desempeño
3) Rara vez o nunca

1) Durante los 6 meses posteriores a que se detectó el mal desempeño
2) Después de 6 meses de que se detectó el mal desempeño
3) Rara vez o nunca

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

48. ¿Conoce alg~n programa del Gobierno Federal de promoción y apoyo a empresas como la suya? 

6L UHVSoQGLy �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

(VSHFL¿TXH FXiOHV SUoJUDPDV GHO *oELHUQo )HGHUDO FoQoFH�

48.1 Red de Apoyo al Emprendedor
48.2 Programas del Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM)
48.9 Otro _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

1 )  Sí       2 )  No

(especifique)

1 )  Sí       2 )  No

P 4 3

P 4 8 _ 1

P 4 8 _ 9

P 4 8 _ 2

P 4 4

P 4 5

P 4 6

P 4 7

P 4 8

P 4 8 _ 9 X
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IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

In t e r m e d i a r i o .  Se refiere a un organismo intermedio o cámara, incubadora, aceleradora, gobiernos municipales, gobiernos 
estatales, universidades, centros de investigación, etcétera.

L i s t a  d e  In t e r m e d i a r i o s :

� Aceleradoras de empresas
� Asociaciones Civiles Especializadas
� Cámaras de Comercio, Consorcios de Exportación o Asociaciones Empresariales
� Cámaras u Organismos Empresariales
� Centrales de Abasto o Mercados P~blicos
� Centros de investigación p~blicos o privados
� Clubes de Inversionistas
� Confederaciones o Federaciones Empresariales
� Dependencias o Instituciones de Gobiernos Estatales
� Dependencias o Instituciones de Gobiernos Municipales
� Dependencias y Entidades de la Administración P~blica Federal
� Empresas Integradoras
� Entidades de Fomento de los Gobiernos Estatales
� Espacios de vinculación
� Fideicomisos p~blicos o privados
� Fondos de capital nacionales o extranMeros (FICAP, LPA)
� Incubadoras de empresas
� Instituciones educativas
� Instituciones especializadas del sector financiero y�o en emprendimientos de alto impacto
� Intermediarios Financieros No Bancarios (IFNB)
� N~cleos Productivos (Cl~steres)
� Oficinas de Transferencia de Tecnología (OTT)
� Organizaciones de la Red Empresarios Mentores
� Otras empresas fungiendo como eMecutores de proyecto

D e u d a s .  Obligaciones que una persona u organismo tiene que pagar o reintegrar (generalmente dinero) a otra.
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1) No lo necesita
2) No cree que se lo otorguen 
3) Requiere mucho trabaMo administrativo
4) No se ha enterado de ninguno
5) No le interesa
6) No hay programas para su empresa
9) Otra _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

49. Indique los principales apoyos de programas del Gobierno Federal que solicitó la empresa 
directamente o a través de un intermediario, especificando el monto recibido durante los 
años 2016 o 2017. Detalle los dos principales:

6L VoOLFLWy DOJ~Q WLSo GH DSo\o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

P r o g r a m a

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

50. Indique la causa principal por la que no solicitó apoyo de programas del Gobierno Federal.

(especifique)

s e ñ a l e  e l  p r o g r a m a

s e ñ a l e  e l  p r o g r a m a

51. ¿La empresa tiene deudas?

52. Indique el monto de las deudas al 31 de diciembre de 2017 con:

6L UHVSoQGLy �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

52.1 Bancos

52.2 Instituciones financieras no bancarias

52.3 Proveedores   

52.4 Una institución de gobierno

52.9 Otros _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

5 2 . 0  TOTAL (especifique)

P e s o s

1 )  Sí   2 )  No

So l i c i t ó
a p o y o

P e s o s5HFLELy
a p o y oAño

49.1

49.2

1 )  Sí   2 )  No

1 )  Sí   2 )  No

P 4 9 _ 1

P 5 0

P 5 1

P 4 9 _ 2

P 4 9 _ 1 X

P 4 9 _ 2 X

P 4 9 _ 1 A

P 4 9 _ 2 A

P 4 9 _ 1 B

P 4 9 _ 2 B

P 4 9 _ 1 C

P 4 9 _ 2 C

P 5 0 _ 9 X

P 5 2 _ 9 X

P 5 2 _ 1

P 5 2 _ 9

P 5 2 _ 2

P 5 2 _ 3

P 5 2 _ 4

P 5 2 _ 0
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)XHQWHV GH ¿QDQFLDPLHQWo� Son todas las fuentes de las que se obtuvo dinero para la operación de la empresa.

Re c u r s o s  p r o p i o s .  S o n  l a s  a p o r t a c i o n e s  d e  l o s  s o c i o s  d e  u n a  e m p r e s a ,  q u e  c o n s t i t u y e n  s u  c a p i t a l ,  m á s  l a s  r e s e r v a s  
acumuladas y los beneficios obtenidos que no han sido repartidos. Son recursos permanentes que sirven para financiar el 
activo fiMo (no corriente) de la empresa y el fondo de rotación. Estos recursos no tienen que ser devueltos, salvo en caso de 
disolución en el que la empresa deberá restituir a los accionistas el capital aportado.

U t i l i d a d e s  r e i n v e r t i d a s .  Son fuentes de financiamiento internas que se generan dentro de la empresa como resultado de 
sus operaciones, es decir, las utilidades que no se distribuyen como dividendos con la finalidad de meMorar su competitividad.

P r é s t a m o s  d e  f a m i l i a r e s  y  a m i g o s  q u e  n o  t i e n e n  p a r t i c i p a c i ó n  e n  l a  e m p r e s a .   S o n  a q u e l l o s  f o n d o s  o b t e n i d o s  a  t r a v é s  
de familiares y amigos, que requieren ser devueltos y a los cuales se aplica una tasa preferencial o incluso pueden estar 
libres de intereses.

6LVWHPD ¿QDQFLHUo IoUPDO� Está integrado por las instituciones y organismos baMo la rectoría de la SHCP y en su caso por 
la supervisión independiente del Banco de México (BANXICO).

Ta r j e t a s  d e  c r é d i t o .  Es un instrumento material de identificación del usuario, que puede ser una tarMeta de plástico con una 
banda magnética, microchip y un n~mero en relieve. Es emitida por un banco o entidad financiera que autoriza a la persona 
titular, a utilizarla como medio de pago en las empresas adheridas al sistema mediante su firma y la exhibición de la tarMeta.

Ba n c a  d e  d e s a r r o l l o .  Son entidades de la Administración P~blica Federal, con personalidad Murídica y patrimonio propios, 
c o n s t i t u i d a s  c o n  e l  c a r á c t e r  d e  s o c i e d a d e s  n a c i o n a l e s  d e  c r é d i t o ,  c u y o  o b j e t i v o  f u n d a m e n t a l  e s  e l  d e  f a c i l i t a r  e l  a c c e s o  a l  
financiamiento a personas físicas y morales� así como proporcionarles asistencia técnica y capacitación en los términos de 
sus respectivas leyes orgánicas. (Fuente: SHCP).

SOF OM.  Son entidades financieras que, a través de la obtención de recursos mediante el fondeo en instituciones financieras 
o emisiones p~blicas de deuda, otorgan crédito al p~blico de diversos sectores y realizan operaciones de arrendamiento y 
factoraMe financieros. 
 
SOF IP O.  Son entidades de microfinanzas, constituidas como Sociedades Anónimas de Capital Variable, que operan 
mediante la autorización de la CNBV. Las SOFIPOS están facultadas para prestar servicios tanto a sus socios como a 
sus clientes y entre otras cosas pueden recibir depósitos� recibir préstamos y créditos de bancos, fideicomisos p~blicos y 
organismos internacionales, afores aseguradoras y afianzadoras, entre otros� expedir y operar tarMetas de débito y tarMetas 
recargables� otorgar préstamos o créditos a sus clientes� recibir o emitir órdenes de pago y transferencias, recibir pagos de 
servicios por cuenta de terceros� realizar la compra±venta de divisas en ventanilla por cuenta de terceros o propia� distribuir 
seguros, fianzas, así como recursos de programas gubernamentales.

SOCAP .  Son sociedades constituidas y organizadas que tienen por obMeto realizar operaciones de ahorro y préstamo con 
sus socios, y quienes forman parte del Sistema Financiero Mexicano (SFM) con el carácter de integrantes del sector popular, 
sin ánimo especulativo y reconociendo que no son intermediarios financieros con fines de lucro. Su obMetivo principal es 
contribuir a la inclusión financiera de la población de las comunidades en las que operan, a fin de hacerles llegar productos 
y servicios financieros de calidad que contribuyan a meMorar su situación económica, y coadyuvar con el Gobierno Federal 
para la difusión, entrega y administración de los programas de apoyos que éste promueva.

&DMD GH DKoUUo SoSXODU� Es una persona moral constituida de conformidad con la Ley de Ahorro y Crédito Popular, que 
tiene por obMeto captar recursos provenientes de sus socios o clientes, quedando obligada a cubrir el principal y, en su caso, 
los accesorios generados, y a colocar dichos recursos entre sus socios o clientes facilitando su acceso al crédito, para 
propiciar la superación económica y social de sus miembros y de las comunidades en que operan.

&DVD GH HPSHño� E s  u n a  i n s t i t u c i ó n  q u e  p r e s t a  d i n e r o  d e  m a n e r a  i n m e d i a t a  a  s u s  c l i e n t e s ,  e s t o  a  t r a v é s  d e  p r é s t a m o s  
prendarios, es decir, se acude a una de estas empresas comerciales con alg~n bien de valor, pueden ser Moyas y reloMes de 
oro o plata, aparatos electrónicos, entre algunos otros.

0LFUo¿QDQFLHUDV� Institución Financiera cuyo destino de crédito está dirigido al Microcrédito. Se entiende por Microcrédito: 
³Crédito otorgado a personas físicas cuyos recursos estén destinados a financiar actividades de producción o comercialización 
de bienes o prestación de servicios, en los que la fuente principal de pago la constituyen los ingresos obtenidos por dichas 
actividades y cuyos montos y plazos tienen un límite máximo´.

F a c t o r a j e .  Adquisición por parte de una persona física o moral (factorante) de los derechos de crédito que la empresa 
(factorado) tenga a su favor por un precio determinado o determinable, en moneda nacional o extranMera, independientemente 
de la fecha y la forma en que se pague.

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO
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 1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

)XHQWHV GH ¿QDQFLDPLHQWo �LQGLTXH OoV PoQWoV HQ SHVoV�

53. Mencione si la empresa ha tenido acceso a fuentes de financiamiento durante los años 2016 
y 2017. Excluya los préstamos personales que no son para financiar a la empresa.

54. De acuerdo con la fuente de financiamiento más importante que tiene (mayor valor en pesos seg~n 
la pregunta anterior, excluyendo los recursos propios) indique para el año 2017:

53.1 Recursos propios (dueños, herencia, familia y amigos) y utilidades reinvertidas

53.2 Préstamos de familiares y amigos que no tienen participación en la empresa

53.3 Sistema financiero formal

53.3.1 Banca comercial (BBVA-Bancomer, Banamex, etcétera)

  53.3.1.1 Del total de Banca comercial cuánto corresponde a tarMetas de crédito.

53.3.2 Banca de desarrollo (Nafin, Bancomext, Banobras, BanMercito, etcétera)

53.3.3 Instituciones financieras no bancarias (SOFOM, SOFIPO, SOCAP, CaMas 
de ahorro popular, Casas de empeño, Compañías de financiamiento,  
Microfinancieras, factoraMe)

53.4 Prestamistas particulares

53.5 Crédito de proveedores

53.6 Recursos de inversionistas privados

53.9 Otras________________________________________________________

2 0 1 7

54.1 Plazo

54.2 Tasa de interés anual

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

2 0 1 6
P e s o s P e s o s

(especifique)

(especifique)

54.3 Uso del financiamiento 
 54.3.1    Compra de maquinaria
 54.3.2   Pago de otros créditos
 54.3.3   Compra de insumos
 54.3.4   Pago de salarios
 54.3.5   Capacitación
 54.3.6   Compra de inmuebles para su empresa
 54.3.7   Planes de expansión en otros lugares
 54.3.8   Desarrollo de nuevos productos
 54.3.11 Contratar a más trabaMadores
 54.3.12 Expansión de la producción
 54.3.13  Apertura de nuevos negocios
 54.3.19 Otro

6L VoOo WXYo ¿QDQFLDPLHQWo GH UHFXUVoV SUoSLoV ������� SDVH D OD SUHJXQWD ���

Me s e s

Ta s a  ( % )

1 )  Sí  2 )  No

P 5 3 _ 1 A P 5 3 _ 1 B

P 5 3

P 5 4 _ 3 _ 1

P 5 4 _ 3 _ 2

P 5 4 _ 3 _ 3

P 5 3 _ 2 A P 5 3 _ 2 B

P 5 3 _ 3 A P 5 3 _ 3 B

P 5 3 _ 3 _ 1 A P 5 3 _ 3 _ 1 B

P 5 3 _ 3 _ 1 _ 1 A P 5 3 _ 3 _ 1 _ 1 B

P 5 3 _ 3 _ 2 A P 5 3 _ 3 _ 2 B

P 5 3 _ 3 _ 3 A P 5 3 _ 3 _ 3 B

P 5 3 _ 4 A P 5 3 _ 4 B

P 5 3 _ 5 A P 5 3 _ 5 B

P 5 3 _ 6 A P 5 3 _ 6 B

P 5 3 _ 9 A P 5 3 _ 9 BP 5 3 _ 9 X

P 5 4 _ 3 _ 1 9 X

P 5 4 _ 1

P 5 4 _ 2

P 5 4 _ 3 _ 4

P 5 4 _ 3 _ 5

P 5 4 _ 3 _ 6

P 5 4 _ 3 _ 7

P 5 4 _ 3 _ 8

P 5 4 _ 3 _ 1 1

P 5 4 _ 3 _ 1 2

P 5 4 _ 3 _ 1 3

P 5 4 _ 3 _ 1 9
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IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

P r e s t a m i s t a s  p a r t i c u l a r e s .  Se refiere a las personas o individuos que se dedican a prestar dinero a otros a cambio de 
obtener una rentabilidad. En estos casos el prestamista no es un banco, sino una persona com~n y corriente. Generalmente 
se recurre a ellos cuando no es posible obtener el financiamiento de la banca tradicional. Por lo general, prestan a tasas 
de interés más altas que las instituciones inspeccionadas por la Comisión Nacional Bancaria y de Valores (CNBV).

Cr é d i t o  d e  p r o v e e d o r e s .  Es la entrega de mercancías por parte de proveedores sin exigir el pago de manera inmediata. 
Ex c l u y e :  las mercancías que se deMan a consignación.

Re c u r s o s  d e  i n v e r s i o n i s t a s  p r i v a d o s .  Son recursos dedicados a adquirir participaciones en el capital social de las empresas. 
Estos recursos generalmente provienen de inversionistas institucionales como fondos de pensiones, fundaciones, etcétera. 
Los recursos los administra un equipo experimentado de inversionistas que participan e inÀuyen en las compañías que 
i n v i e r t e n  a  t r a v é s  d e  l a  s e l e c c i ó n  d e  s u s  d i r e c t i v o s  p r i n c i p a l e s  y  a  t r a v é s  d e  s u  p r e s e n c i a  e n  e l  C o n s e j o  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  
Comités. Las inversiones de capital privado tienen un horizonte de inversión de tres a cinco años, al término de este periodo 
deben ser vendidas para dar retornos en efectivo a los inversionistas originales.

Ta s a  d e  i n t e r é s .  Es el precio del dinero, el cual se debe pagar�cobrar por tomarlo prestado�cederlo en préstamo en una 
situación determinada.

*DUDQWtD KLSoWHFDULD� Es el derecho que se concede sobre un inmueble a una persona o entidad con la que se contrae una 
deuda o compromiso, para que en caso de dicha deuda no sea satisfecha o el compromiso incumplido, tenga la posibilidad 
de convertirse en propietario y vender dicho inmueble para recuperar el dinero prestado.

G a r a n t í a  p r e n d a r i a .  Garantía real constituida sobre un bien mueble para asegurar el cumplimiento de una obligación por 
parte del deudor. En caso de que éste no cumpliese, el acreedor tiene derecho a enaMenar el bien y recuperar así los fondos 
que le había prestado.

Av a l .  Es una garantía de una tercera persona que asegura el pago del préstamo en caso de que no lo haga el titular. Se trata 
de una garantía de carácter personal atada a la relación personal del avalador con el titular del préstamo. 

P a g a r é .  Un pagaré es un documento Murídico que compromete a la persona que lo emite a realizar el pago a un segundo 
individuo de una cantidad de dinero en plazo de tiempo estipulado por ambos y en el que ambos se encuentren de acuerdo.

G a r a n t í a  q u i r o g r a f a r i a .  Se establece con la firma del interesado y no existe ning~n tipo de garantía específica.

F a c t o r a j e .  Adquisición por parte de una persona física o moral (factorante) de los derechos de crédito que la empresa 
(factorado) tenga a su favor por un precio determinado o determinable, en moneda nacional o extranMera, independientemente 
de la fecha y la forma en que se pague. 

&UpGLWo EDQFDULo� Término utilizado en el mundo de los negocios como sinónimo de préstamo o endeudamiento. Es una 
operación crediticia que consiste en la transferencia o cesión temporal del acreedor al deudor de un derecho de propiedad 
del primero sobre un determinado bien (generalmente dinero), para que el segundo disponga de él de la manera que más le 
convenga por un tiempo determinado, al término del cual habrá de devolvérselo al acreedor Munto con sus intereses.
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54.4 Principal garantía otorgada
  1)   Hipotecaria
  2)   Prendaria
  3)   Aval
  4)   Pagarés
  5)   4uirografario
  6)   Ninguna
  9)   Otra

1 )  Sí       2 )  No56. Durante el año 2017, ¿la empresa tuvo necesidad de invertir en equipo, vehículos, 
inmuebles, capacitación, etcétera y no pudo por falta de dinero?

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

57. ¿Cuál cree que sea la tasa de interés anual para un crédito bancario a plazo de 
un año para una empresa como la suya?

Ta s a  %

(especifique)

54.5 Indique en qué moneda obtuvo este financiamiento

 54.5.1 Pesos

 54.5.2 Dólares

 54.5.3 Euros

 54.5.4 Yenes

 54.5.9 Otra ___________________________________________________________________
(especifique)

1 )  Sí       2 )  No

55.  Durante 2016 o 2017, ¿la empresa vendió sus cuentas por cobrar (factoraMe) a
       alguna institución financiera a cambio de dinero?

1 )  Sí       2 )  No

55.1 Monto recibido por el factoraMe 2 0 1 6
P e s o s

2 0 1 7
P e s o s

2 0 1 6 2 0 1 7

P 5 4 _ 5 _ 1

P 5 4 _ 5 _ 9 X

P 5 4 _ 4

P 5 4 _ 4 _ 9 X

P 5 4 _ 5 _ 2

P 5 4 _ 5 _ 3

P 5 4 _ 5 _ 4

P 5 4 _ 5 _ 9

P 5 5 _ 1 A P 5 5 _ 1 B

P 5 7

P 5 6

P 5 5 A P 5 5 B
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&UpGLWo EDQFDULo� Término utilizado en el mundo de los negocios como sinónimo de préstamo o endeudamiento. Es una 
operación crediticia que consiste en la transferencia o cesión temporal del acreedor al deudor de un derecho de propiedad 
del primero sobre un determinado bien (generalmente dinero), para que el segundo disponga de él de la manera que más 
le convenga por un tiempo determinado, al término del cual habrá de devolvérselo al acreedor Munto con sus intereses.

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO



���31

IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

1) No tiene confianza en los bancos

2) Es caro

3) No necesita invertir o comprar nada a crédito

4) Sí quiere, pero no cree que se lo den

5) Son de muy corto plazo

6) Son muy pequeños generalmente

9) Otra

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

58. Si a la empresa le ofreciera un banco un crédito en los términos promedio del día de hoy, ¿lo tomaría?

59. Indique la principal razón por la cual no tomaría el crédito.

1 )  Sí       2 )  No60. En los ~ltimos seis años, ¿la empresa ha tenido un crédito?

       60.1 ¿Ha deMado de pagarlo por más de noventa días? 1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

(especifique)

1 )  Sí       2 )  No

6L OD UHVSXHVWD HV �� 1o� SDVH D OD SUHJXQWD ���

61. ¿A la empresa le han rechazado alguna solicitud de crédito en los ~ltimos dos años?

P 5 9 _ 9 X

P 5 8

P 5 9

P 6 0

P 6 1

P 6 0 _ 1
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IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

X .  CAD ENAS P ROD U CTIVAS G L OBAL ES

Ca d e n a s  p r o d u c t i v a s .  Se refiere a la alianza establecida entre unidades económicas ubicadas en dos o más países 
para llevar a cabo de manera complementaria actividades como investigación y desarrollo, diseño, provisión de insumos, 
fabricación y comercialización de bienes o servicios con obMeto de buscar mayor eficiencia y competitividad internacional.

Co l a t e r a l .  Activo que sirve como garantía para respaldar la concesión de un crédito o una emisión de bonos.

Av a l .  Es aquel compromiso solidario de pago de una obligación a favor de un acreedor o beneficiario que asumirá un 
tercero, generalmente vinculado afectivamente con quien tendrá que cumplir la obligación de pago, en el caso que éste 
~ltimo no cumpla o no pueda cumplir con el correspondiente pago de un título de crédito.

H i s t o r i a l  c r e d i t i c i o .  Es un informe emitido por una entidad especializada donde se detalla el historial de pagos e impagos 
de una persona. Es un instrumento utilizado por los bancos para evaluar la solvencia y capacidad de pago del solicitante 
de un préstamo.
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IX .  AP OYOS G U BERNAMENTAL ES Y F U ENTES D E F INANCIAMIENTO

  1) No tenía colateral o garantía prendaria
  2) No tenía aval
  3) No tenía historial crediticio
  4) La empresa tiene poca antig�edad
  5) No pudo comprobar ingresos
  6) Tenía mucha deuda
  7) Tenía mal historial crediticio
  8) No tenía cuenta en el banco
11) Pensaron que el proyecto propuesto no era lo suficientemente rentable
12) No le diMeron la razón
19) Otra______________________________________________________

62. ¿Cuál fue la razón más importante por la que no se lo concedieron?

63. Si la empresa pidiera un crédito a un banco hoy, del 0 al 100, donde 0 es rechazo seguro y 100 es 
aprobación segura, ¿cuál cree que sea la probabilidad de que se lo den?

64. Si un banco le ofreciera un crédito a la empresa sin colateral o garantía prendaria a un plazo de un 
año, ¿cuál sería la tasa de interés anual máxima que estaría dispuesto a pagar?

Ta s a  %

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

El i j a  u n a  o p c i ó n  y  p a s e  a  l a  p r e g u n t a  7 0 .

1) Falta de información
2) Los precios ofrecidos eran muy baMos
3) Problemas de calidad
4) Problemas de escala (no era posible proveer las cantidades requeridas)
5) Problemas de financiamiento
6) No le interesa
7) Por el giro de su empresa
8) No lo considera necesario
9) Otra _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

66. Indique la razón principal por la que la empresa no estuvo integrada a cadenas productivas.

65. ¿La empresa participó durante el periodo 2016 y 2017 mediante contratos o programas de 
colaboración en cadenas productivas (procesos integrados con otras unidades económicas 
p a r a  e l  d i s e ñ o ,  s u m i n i s t r o ,  p r o d u c c i ó n ,  d i s t r i b u c i ó n  o  c o m e r c i a l i z a c i ó n  d e  b i e n e s ,  p a r t e s  o  
componentes o servicios)?

(especifique)

X .  CAD ENAS P ROD U CTIVAS G L OBAL ES

%  

(especifique)

1 )  Sí       2 )  No

2 0 1 6 2 0 1 7

P 6 2 _ 1 9 X

P 6 2

P 6 3

P 6 4

P 6 5

P 6 6 A P 6 6 B

P 6 6 _ 9 X
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X .  CAD ENAS P ROD U CTIVAS G L OBAL ES

P r o v e e d o r  d e  m a t e r i a  p r i m a .  U n  p r o v e e d o r  p u e d e  s e r  u n a  p e r s o n a  o  u n a  e m p r e s a  q u e  a b a s t e c e  m a t e r i a s  p r i m a s  a  o t r a s  
empresas, las cuales serán transformadas para venderlas posteriormente o directamente compradas para reventa. Están 
dirigidas directamente a la actividad principal de la empresa que compra esos elementos.

Co m e r c i a l i z a d o r .  S o n  a q u e l l o s  q u e  r e a l i z a n  u n  a c t o  p r o p i o  d e  c o m e r c i o ,  e s  d e c i r  q u e  a d q u i e r e n  b i e n e s  o  m e r c a n c í a s  p a r a  
su venta posterior, en la cual interfieren dos intermediarios que son el productor y el consumidor. Se clasifican a su vez en 
mayoristas, minoristas y comisionistas.

As i s t e n c i a  t é c n i c a .  Asesoría que se otorga a los clientes como parte de la prestación de un servicio previamente pactado, 
generalmente para suministrar mantenimiento a un producto determinado.

&HUWL¿FDFLyQ GH FDSDFLGDGHV� Es una palabra que se relaciona con certificado y que se utiliza para designar al acto 
mediante el cual una persona, una institución u organización, recibe un comprobante de alguna actividad o logro que realizó.

;,� &,(1&,A� 7(&12/2*ËA ( ,1129A&,Ï1

Eq u i p o  d e  c ó m p u t o .  Son todos los equipos electrónicos que sirven para procesar información siguiendo instrucciones 
almacenadas en programas, tales como las computadoras de escritorio (PC), móviles o portátiles (l a p t o p ,  n o t e b o o k ,  
n e t b o o k ,  t a b l e t ), estaciones de trabaMo ( w o r k s t a t i o n ), servidores, minicomputadoras, m a i n f r a m e s , supercomputadoras.

AUUHQGDPLHQWo SXUo o ¿QDQFLHUo� Es el contrato por virtud del cual una arrendadora financiera (institución financiera) 
concede a otra persona física o moral (arrendatario) el uso y goce temporal de un bien a un plazo forzoso, pudiendo al 
vencimiento optar por: comprar el activo a un precio inferior al del mercado mismo que se puede fiMar desde el inicio del 
contrato, prolongar el plazo del contrato a rentas inferiores a las anteriores o bien participar con la arrendadora de la venta 
del bien a un tercero.

Se r v i c i o  d e  i n t e r n e t .  E s  u n a  r e d  q u e  p o s e e  u n a  s e r i e  d e  s e r v i c i o s  q u e ,  e n  m a y o r  o  m e n o r  m e d i d a ,  t i e n e n  q u e  v e r  c o n  l a s  
funciones de información, comunicación e interacción. Algunos de los servicios disponibles en internet aparte de la Zeb, 
son el acceso remoto a otros ordenadores (a través de telnet o siguiendo el modelo cliente�servidor), la transferencia de 
ficheros (FTP), el correo electrónico (e - m a i l ), los boletines electrónicos y grupos de noticias (USENET y n e w s  g r o u p s ), las 
listas de distribución, los foros de debate y las conversaciones en línea ( c h a t s ).
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1) Acceso a capacitación y asistencia técnica 
2) Creación de un historial crediticio, accediendo a otros esquemas de financiamiento
3) Certificación de capacidades
4) Acceso a otros mercados
5) MeMores prácticas de administración y planeación
6) Mayor estabilidad de la demanda y de los precios
9) Otro _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

67.  Indique en qué año la empresa empezó a participar en cadenas productivas.

68. Indique en qué eslabón de la cadena productiva se encuentra situada la empresa.

69. Indique el principal beneficio que obtuvo la empresa por estar integrada a cadenas productivas.

6 8 .1 Proveedor de materia prima, de partes o servicios de primer nivel (se incorporan 
directamente a bienes finales)

68.2 Proveedor de materia prima, de partes o servicios de segundo nivel (se incorporan 
a otros bienes intermedios)

68.3 Comercializador

1 )  Sí       2 )  No

(especifique)

;,� &,(1&,A� 7(&12/2*ËA ( ,1129A&,Ï1

1) Falta de recursos económicos
2) No saben usarlo
3) No lo necesitan
4) No saben para qué pueda ser ~til
5) No les interesa
6) Contrató o u t s o u r c i n g  (pagó a terceros la prestación de servicios de computación)
7) No se cuenta con equipo de cómputo
9) Otra _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

70. ¿Utilizó equipo de cómputo para el desarrollo de las actividades de la empresa (propio, prestado o 
en arrendamiento puro o financiero) durante el año 2017?

71. Indique la razón principal por la que la empresa no utilizó equipo de cómputo durante el año 2017.

72. Indique el n~mero promedio de personas ocupadas que utilizaron regularmente equipo de cómputo 
en la empresa durante el año 2017.

73. ¿La empresa utilizó internet para realizar sus actividades durante el año 2017? 1 )  Sí       2 )  No

(especifique)

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

6L OD UHVSXHVWD HV �� 6t� SDVH D OD SUHJXQWD ���

El i j a  u n a  o p c i ó n  y  p a s e  a  l a  p r e g u n t a  7 3 .

1~PHUo GH 
p e r s o n a s

1 )  Sí       2 )  No

X .  CAD ENAS P ROD U CTIVAS G L OBAL ES

P 6 7

P 6 8 _ 1

P 6 9

P 6 8 _ 2

P 6 8 _ 3

P 6 9 _ 9 X

P 7 0

P 7 1 _ 9 X

P 7 1

P 7 2

P 7 3



���36

;,� &,(1&,A� 7(&12/2*ËA ( ,1129A&,Ï1

Se r v i c i o  d e  i n t e r n e t .  E s  u n a  r e d  q u e  p o s e e  u n a  s e r i e  d e  s e r v i c i o s  q u e ,  e n  m a y o r  o  m e n o r  m e d i d a ,  t i e n e n  q u e  v e r  c o n  l a s  
funciones de información, comunicación e interacción. Algunos de los servicios disponibles en internet aparte de la Zeb, 
son el acceso remoto a otros ordenadores (a través de telnet o siguiendo el modelo cliente�servidor), la transferencia de 
ficheros (FTP), el correo electrónico (e - m a i l ), los boletines electrónicos y grupos de noticias (USENET y n e w s  g r o u p s ), las 
listas de distribución, los foros de debate y las conversaciones en línea ( c h a t s ).

In f r a e s t r u c t u r a .  ConMunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para la conexión a internet.

Ve n t a s  e n  l í n e a .  También conocido como comercio electrónico o compras por internet, se realiza mediante la oferta de 
productos o servicios en una página Zeb, el cliente visita la página y selecciona los artículos de su interés, y mediante 
transferencia electrónica o tarMeta de crédito se realiza el pago, en el caso de productos son recibidos por paquetería.

7UDQVDFFLoQHV ¿QDQFLHUDV� Es aquella transacción donde hay un intercambio de un artículo, bien o servicio a cambio de 
dinero.

3DJoV GH VHUYLFLoV JXEHUQDPHQWDOHV� Son aquellos pagos por servicios recibidos que están vinculados con el gobierno. 
En contrapartida, los pagos de servicios no gubernamentales son aquellos que no tienen relación con éste. 

Re c l u t a m i e n t o  y  s e l e c c i ó n  d e  p e r s o n a l .  Proceso o procedimiento que realizan las empresas para contratar a las personas 
con las meMores capacidades (conocimientos y habilidades) para desarrollar una actividad económica determinada.

Ca p a c i t a c i ó n  a  d i s t a n c i a  ( i n t e r n e t ) .  E s  l a  e d u c a c i ó n  a  d i s t a n c i a  q u e  s e  r e a l i z a  m e d i a n t e  e l  u s o  d e l  i n t e r n e t ,  l a  p e r s o n a  
que recibirá la capacitación accederá a la página Zeb de la institución que ofrece los servicios de enseñanza, y mediante 
el intercambio de diálogos entre el alumno y su tutor se establecen las actividades, evaluaciones y procedimientos de 
evaluación y acreditación.

F a c t u r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a .  Es un procedimiento que sirve para generar la factura electrónica, la cual sustituye, seg~n las 
disposiciones legales correspondientes, a las facturas tradicionales en papel y garantiza, entre otras cosas, la autenticidad 
de su origen y la integridad de su contenido. Para que la factura electrónica tenga validez legal debe estar completada con 
la firma electrónica.

Te c n o l o g í a .  E s  e l  c o n j u n t o  d e  c o n o c i m i e n t o s ,  i n s t r u m e n t o s ,  r e c u r s o s  t é c n i c o s  o  p r o c e d i m i e n t o s  e m p l e a d o s  q u e  p e r m i t e n  
diseñar nuevas y más novedosas formas para crear bienes o servicios. Su aplicación facilita la adaptación al medio ambiente 
y generalmente coadyuvan a la satisfacción de necesidades humanas. La tecnología ha sido y es parte imprescindible 
d e  l o s  p r o c e s o s  e c o n ó m i c o s  t o d a  v e z  q u e  s i r v e  p a r a  m e j o r a r  l a  p r o d u c c i ó n  e  i n t e r c a m b i o  d e  c u a l q u i e r  t i p o  d e  b i e n e s  o  
servicios. Desde el punto de vista de los productores de bienes o de los prestadores de servicios, la tecnología es un medio 
indispensable para obtener mayor rentabilidad.

Ma r c a .  Es un nombre, término, símbolo, diseño o combinación de estos elementos que identifica los productos de un 
vendedor y los distingue de los productos de la competencia.

P a t e n t e .  Es un derecho de exclusividad que concede el Estado sobre una invención. Permiten utilizar y explotar la invención 
e impedir que terceros la utilicen sin consentimiento del dueño de la patente. En México se tramita ante el IMPI por medio 
de un documento técnico que describe el avance tecnológico de la invención.

Mo d e l o s  d e  u t i l i d a d .  Son títulos de propiedad industrial que, al igual que las patentes, protegen invenciones, pero de 
escaso valor creativo o de innovación no radical. Por lo general, los modelos de utilidad se aplican a obMetos, utensilios, 
aparatos o herramientas que, como resultado de una modificación en su disposición, configuración, estructura o forma, 
presenten una función diferente respecto de las partes que lo integran o ventaMas en cuanto a su utilidad.

'LVHñoV LQGXVWULDOHV� Son títulos de propiedad industrial que, al igual que las patentes, conceden derechos para la 
explotación de forma exclusiva y excluyente de la apariencia de la totalidad o de una parte de un producto. Son registrables 
baMo esta figura los dibuMos industriales (combinación de figuras, líneas o colores que incorporen a un producto industrial 
con fines de ornamentación y que le den un aspecto peculiar y propio), y los modelos industriales (toda forma tridimensional 
q u e  s i r v a  d e  t i p o  o  p a t r ó n  p a r a  l a  f a b r i c a c i ó n  d e  u n  p r o d u c t o  i n d u s t r i a l ,  q u e  l e  d é  a p a r i e n c i a  e s p e c i a l  e n  c u a n t o  n o  i m p l i q u e  
un efecto técnico). Los diseños industriales deberán ser nuevos y tener una aplicación industrial.
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X I.  CIENCIA,  TECNOL OG Í A E INNOVACIÓ N

  1 )  B ú s q u e d a  d e  i n f o r m a c i ó n
  2 )  C o n t a c t o  y  p e d i d o s  a  p r o v e e d o r e s
  3)  C o n t a c t o  y  s e r v i c i o  a  c l i e n t e s
  4)  V e n t a s  e n  l í n e a
  5) Transacciones financieras
  6 )  P a g o  d e  s e r v i c i o s  n o  g u b e r n a m e n t a l e s
  7 )  P a g o  d e  s e r v i c i o s  g u b e r n a m e n t a l e s
  8 )  P u b l i c i d a d  d e  l a  e m p r e s a
1 1 )  R e c l u t a m i e n t o ,  s e l e c c i ó n  d e  p e r s o n a l  y  c a p a c i t a c i ó n  a  d i s t a n c i a
1 2 )  F a c t u r a c i ó n  e l e c t r ó n i c a
1 9 )  O t r a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

7 4.   I n d i q u e  l a  r a z ó n  p r i n c i p a l  p o r  l a  q u e  l a  e m p r e s a  n o  u t i l i z ó  i n t e r n e t  d u r a n t e  e l  a ñ o  2 0 1 7 .

7 5 .  I n d i q u e  p a r a  q u e  u t i l i z ó  i n t e r n e t  p r i n c i p a l m e n t e  d u r a n t e  e l  a ñ o  2 0 1 7 .

1 )  F a l t a  d e  r e c u r s o s  e c o n ó m i c o s
2 )  F a l t a  d e  i n f r a e s t r u c t u r a  ( s i n  l í n e a  t e l e f ó n i c a  o  s i n  s e ñ a l )
3)  N o  s a b e n  u s a r l a
4)  N o  l o  n e c e s i t a n
5 )  N o  s a b e n  p a r a  q u é  p u e d a  s e r  ú t i l
6 )  N o  l e s  i n t e r e s a
7 )  N o  c u e n t a  c o n  e q u i p o
9 )  O t r a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(especifique)

El i j a  u n a  o p c i ó n  y  p a s e  a  l a  p r e g u n t a  7 6 .

1 )  Má s  d e  5  v e c e s  a l  a ñ o
2 )  En t r e  2  y  5  v e c e s  a l  a ñ o
3 )  U n a  v e z  a l  a ñ o
4 )  Me n o s  d e  u n a  v e z  a l  a ñ o
5 )  Nu n c a

7 6 .  I n d i q u e  c o n  q u é  f r e c u e n c i a  l a  e m p r e s a :

7 6 . 1  A d q u i e r e  l i c e n c i a s  s o b r e  p r o d u c t o s  o  p r o c e s o s  o  c o m p r a  m a q u i n a r i a  y  e q u i p o  
p a r a  a m p l i a r  o  a c t u a l i z a r  s u s  p r o c e s o s  d e  p r o d u c c i ó n  y  l a  p o n e  e n  m a r c h a  s i n  
modificaciones.

7 6 . 2  A d q u i e r e  l i c e n c i a s  s o b r e  p r o d u c t o s  o  p r o c e s o s  o  c o m p r a  m a q u i n a r i a  y  e q u i p o ,  
y  l a s  a s i m i l a  a l  d o c u m e n t a r  l o s  a s p e c t o s  r e l a c i o n a d o s  c o n  e s t a s  t e c n o l o g í a s .

7 6 . 3 Adapta y modifica las tecnologías sobre productos o procesos, maquinaria o 
equipo adquiridos con la finalidad de establecer mayores niveles de eficiencia 
e n  l a  p r o d u c c i ó n .

7 6 . 4 G e n e r a  o  d e s a r r o l l a  t e c n o l o g í a  p r o p i a  p a r a  e l  u s o  e x c l u s i v o  d e  l a  e m p r e s a  o  
d e  e m p r e s a s  d e l  m i s m o  g r u p o  a l  q u e  p e r t e n e c e .

7 6 . 5  P a t e n t a  l o s  p r o d u c t o s  o  t e c n o l o g í a s  d e s a r r o l l a d a s .
7 6 . 6  A d e m á s  d e  g e n e r a r  o  d e s a r r o l l a r  t e c n o l o g í a  p r o p i a ,  l a  e m p r e s a  v e n d e  l a  

t e c n o l o g í a  a  o t r a s  e m p r e s a s .

7 7 .  I n d i q u e  s i  r e g i s t r ó  o  t r a m i t ó  p a t e n t e s  o  m a r c a s  d u r a n t e  l o s  a ñ o s  2 0 1 6  y  2 0 1 7 .

7 7 . 1  M a r c a s
7 7 . 2  P a t e n t e s
7 7 . 3 M o d e l o s  d e  u t i l i d a d
7 7 . 4 D i s e ñ o s  i n d u s t r i a l e s

(especifique)

1 )  Sí       2 )  No
2 0 1 6 2 0 1 7

P 7 4 _ 9 X

P 7 4

P 7 5

P 7 5 _ 1 9 X

P 7 6 _ 1

P 7 6 _ 2

P 7 6 _ 3

P 7 6 _ 4

P 7 6 _ 5

P 7 6 _ 6

P 7 7 _ 1 BP 7 7 _ 1 A

P 7 7 _ 2 BP 7 7 _ 2 A

P 7 7 _ 3 BP 7 7 _ 3 A

P 7 7 _ 4 BP 7 7 _ 4 A
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&HUWL¿FDFLoQHV� Es una palabra que se relaciona con certificado y que se utiliza para designar al acto mediante el cual 
una persona, institución u organización, recibe un comprobante de alguna actividad o logro que realizó. Entre las más 
importantes destacan las siguientes:

D e  c a l i d a d .  Entre las certificaciones de calidad se encuentran la ISO-9001:2000, ISO-9001:2008, TS-16949:2009 e 
ISO-13485:2003.
'H PHGLo DPELHQWH� En éstas sobresalen la ISO-14001:2009, ISO-14001:2004 e Industria limpia.
'H UHVSoQVDELOLGDG VoFLDO� Dentro de las certificaciones de responsabilidad social están la SA 8000:2008, ESR e 
ISO-26000:2010.
D e  s e g u r i d a d .  Las certificaciones de seguridad son, entre otras, la NMX-SATS-001-IMNC-2008, OHSAS 18001:2007, 
CTPAT e ISO�IEC 27001:2005.
Sa n i t a r i a s .  Algunas certificaciones sanitarias son la HACCP e ISO-22000:2005. 

In v e s t i g a c i ó n  y  D e s a r r o l l o  Te c n o l ó g i c o  ( ID T) .  C o m p r e n d e  e l  t r a b a j o  c r e a t i v o  l l e v a d o  a  c a b o  d e  f o r m a  s i s t e m á t i c a  p a r a  
incrementar el volumen de conocimientos, incluido el conocimiento del hombre, la cultura y la sociedad, y el uso de esos 
conocimientos para crear nuevas aplicaciones. Engloba tres actividades: investigación básica, investigación aplicada y 
desarrollo tecnológico. La IDT comprende desde los trabaMos experimentales o teóricos hasta el desarrollo de nuevos 
materiales, productos o dispositivos, así como la puesta en marcha de nuevos procesos y sistemas o a la meMora sustancial 
de los ya existentes. En términos prácticos, la IDT termina con el desarrollo exitoso de un prototipo en el caso de un 
producto o de una planta piloto en el caso de un proceso.
Estos pueden ser:

En  i n t r a m u r o s .  Comprende los gastos correspondientes a las actividades de IDT realizados dentro de las instalaciones 
de la empresa. En otras palabras, son los gastos que realiza la empresa para llevar a cabo un proyecto de IDT 
que ella misma conduce, aun cuando se haga uso de otras instalaciones o infraestructura arrendadas o prestadas, 
independientemente de quien financie el proyecto.
En  e x t r a m u r o s .  Comprende los pagos a terceros para realizar IDT cuando la empresa no conduce la investigación. En 
otras palabras, son los pagos a un tercero por la realización de un proyecto de IDT aun cuando el tercero haga uso de 
instalaciones o infraestructura de la empresa, arrendada o prestada para llevar a cabo dicho proyecto. El tercero es el 
que conduce el proyecto.

P r o y e c t o s  d e  i n n o v a c i ó n .  L a  i n n o v a c i ó n  e s  u n  a s p e c t o  f u n d a m e n t a l  e n  l o s  p r o c e s o s  d e  d e s a r r o l l o  y  m e j o r a  d e  l a  c a l i d a d  
de cualquier organización ya que permite corregir carencias o debilidades del sistema, o bien resaltar potencialidades 
del mismo, a través de la oportuna incorporación de novedades metodológicas, organizativas, tecnológicas, etcétera, 
evaluando el efecto de las mismas e integrándolas en su funcionamiento ordinario.

,QQoYDFLyQ GH SUoGXFWoV �ELHQHV o VHUYLFLoV�� Son nuevos productos (bienes y servicios) o la meMora sustancial de los 
ya existentes introducidos al mercado (aunque no necesariamente tiene que haber sido comercialmente un éxito).

In n o v a c i ó n  d e  p r o c e s o s  ( i n c l u y e  m é t o d o s ) .  Es la inclusión en el proceso productivo de nuevos procesos (incluye métodos) 
o la meMora sustancial de los ya existentes. Cuando se trata de generación de servicios, la producción se denomina método.

In n o v a c i ó n  o r g a n i z a c i o n a l .  Es la introducción de un nuevo método organizativo en las prácticas, la organización del lugar 
de trabaMo o las relaciones exteriores de la empresa. Se divide en:

� Introducción de un nuevo o meMorado sistema administrativo para la meMora en el intercambio de información, 
conocimiento y capacidades.

� Un cambio mayor en la organización del trabaMo al interior de su empresa, tales como cambio en la estructura 
administrativa o en la integración de diferentes departamentos, áreas o actividades.

�  Un cambio significativo o una nueva forma de relacionarse con otras empresas o instituciones p~blicas, por eMemplo, 
a l i a n z a s ,  c o l a b o r a c i o n e s ,  s u b c o n t r a t a c i o n e s  u  RuWsRuUciQJ�

In n o v a c i ó n  e n  m e r c a d o t e c n i a .  Es la aplicación de un nuevo método de comercialización que implique cambios signifi- 
cativos del diseño o el envasado de un producto, posicionamiento, promoción o tarificación. Se divide en:

�  Cambios significativos en el diseño o embalaMe (empaque) de un bien o servicio (excluir cambios, rutinarios o debido 
a ³temporadas´).

�  Un cambio significativo o nuevos métodos en la distribución o las ventas, tales como venta por internet, modelos de 
franquicia, ventas directas, o licencias de distribución.
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X II.  AMBIENTE D E NEG OCIOS Y REG U L ACIÓ N

7UiPLWHV JXEHUQDPHQWDOHV� Es cualquier solicitud o entrega de información que las personas físicas o morales del sector 
privado hacen ante una dependencia  de gobierno u organismo descentralizado, ya sea para cumplir una obligación, 
obtener un beneficio o servicio, a fin de que se emita una resolución, así como cualquier documento que dichas personas 
estén obligadas a conservar. Existen cinco tipos de trámites diferentes: obligación, servicio, consulta, conservación e inicio 
de procedimiento.

&oQFHVLoQHV GH DSUoYHFKDPLHQWo GH DJXDV VXSHU¿FLDOHV \ VXEWHUUiQHDV �&21A*8A�� E s  u n  i n s t r u m e n t o  j u r í d i c o  
que funge también como una herramienta para administrar el agua, ya que a través del título se concesiona o asigna la 
explotación, uso o aprovechamiento del recurso, y solo se otorga cuando existe disponibilidad del mismo.

L i c e n c i a  d e  f u n c i o n a m i e n t o .  E s  e l  a c t o  a d m i n i s t r a t i v o  q u e  f a c u l t a  a  u n a  p e r s o n a  f í s i c a  o  m o r a l  l a  a p e r t u r a ,  f u n c i o n a m i e n t o  
y desarrollo legal de alguna de las unidades económicas comerciales, industriales o de servicios.

L i c e n c i a  d e  u s o  d e  s u e l o .  C o n s i s t e  e n  a u t o r i z a r  e l  u s o  d e l  s u e l o  y  s e ñ a l a r  l a s  d i s p o s i c i o n e s  n o r m a t i v a s  p a r a  e l  
aprovechamiento de los inmuebles.

,QVFULSFLyQ DO 6HUYLFLo GH AGPLQLVWUDFLyQ 7ULEXWDULD �6A7�� Es el procedimiento de inscripción y solicitud del Registro 
Federal de Contribuyentes (RFC) ante la Administración Local de Servicios al Contribuyente del SAT.

,PSXHVWo VoEUH QyPLQD� Es un impuesto estatal que grava la realización de pagos de dinero por concepto de 
remuneraciones al trabaMo. Los conceptos gravados para éste son sueldos y salarios, dinero pagado por tiempo 
extraordinario, bonos, primas de antig�edad, comisiones y ayudas.

P e r m i s o s  p r e v i o s  d e  e x p o r t a c i ó n  o  i m p o r t a c i ó n  ( SE) .  Es el instrumento expedido por la Secretaría de Economía para 
realizar la entrada o salida de mercancías al o del territorio nacional.

&HUWL¿FDGoV GH oULJHQ� Documento que comprueba el país de origen de los bienes o mercancías, frecuentemente exigidos por 
las autoridades aduanales de un país.

3HUPLVoV GH WUDQVSoUWH \ GLVWULEXFLyQ GH PHUFDQFtDV� La Secretaría de Comunicaciones y Transportes (SCT) expide 
permisos para la explotación y operación de los servicios de autotransporte federal en las modalidades de carga, pasaMe 
y turismo, así como del transporte privado de personas y carga, con el fin de brindar certeza Murídica a los prestadores  
de los servicios, de incrementar su competitividad y ampliar su participación en la actividad económica nacional. Este 
trámite lo deben realizar todas aquellas personas físicas o morales que presten o deseen proporcionar el servicio p~blico  
de autotransporte federal de carga, pasaMe o turismo o aquellos particulares que requieren transitar con bienes de su 
propiedad o personal de su empresa, en caminos y puentes de Murisdicción federal.

SENASICA.  El Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria es un órgano desconcentrado de la 
Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación (SAGARPA), orientado a realizar acciones 
de orden sanitario para proteger los recursos agrícolas, acuícolas, y pecuarios de plagas y enfermedades de importancia 
cuarentenaria y económica, así como regular y promover la aplicación y certificación de los sistemas de reducción de 
riesgos de contaminación de los alimentos y la calidad agroalimentaria de éstos, para facilitar el comercio nacional e 
internacional de bienes de origen vegetal y animal.

2EOLJDFLoQHV ¿VFDOHV IHGHUDOHV� Se refiere a los trámites y demás acciones que la empresa requiere llevar a cabo para cumplir 
con el pago de impuestos federales, por eMemplo, al Impuesto al Valor Agregado (IVA), el Impuesto Sobre la Renta (ISR), etcétera. 
In c l u y e :  los pagos que realizó a contadores o personas externas que se encargaron de dar cumplimiento a dichas obligaciones a 
nombre de la empresa, así como los gastos que para tales fines erogó en papelería y otro tipo de materiales y servicios. Ex c l u y e :  
el monto de los impuestos pagados.

P o r t a l  Mi s  Cu e n t a s .  Es el sitio del SAT donde puede maneMar su contabilidad, generar facturas, (llevar a cabo un control 
sobre la facturación fácil, así como los reportes de nómina), informe de declaraciones y pagos provisionales de impuestos 
y todo lo relacionado con la Administración Tributaria desde el perfil de las empresas.
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X II.  AMBIENTE D E NEG OCIOS Y REG U L ACIÓ N

82. Indique el principal trámite al que dedica más tiempo y recursos y que considera un obstáculo 
para el crecimiento de la empresa.

  1) Trámites o permisos relacionados con la constitución de la empresa 
  2) Conexión de servicios (agua, luz, teléfono)
  3) Licencias de construcción, manifestación de impacto ambiental o concesiones de apro -

vechamiento de agua (CONAGUA)
  4) Licencia de funcionamiento, uso de suelo o permiso de Protección Civil
  5) Inscripción al SAT (RFC) o al impuesto sobre la nómina
  6) Alta o modificación patronal ante el IMSS y ante el Instituto del Fondo Nacional de la 

Vivienda para los TrabaMadores (INFONAVIT)
  7) Expedición de permisos de importación y exportación, certificados de origen (SE) o 

permisos sanitarios de importación y exportación (COFEPRIS)
  8) Renovaciones o registros ante el IMPI
11) Trámites relacionados con la obtención de instrumentos de crédito o apertura de cuenta 

en instituciones financieras (CNBV).
12) Permisos de transporte, distribución, almacenamiento de mercancías (SCT y SENASICA)
13) Ninguno
19)   Otro______________________________________________________________

83. Durante un mes normal del año 2017, ¿cuál fue el gasto total realizado por la empresa con el 
propósito de cumplir sus obligaciones fiscales federales? Excluya el monto de los impuestos 
pagados.

84. Considerando, un mes normal durante el año 2017, proporcione un aproximado del total 
de horas dedicado al cumplimiento de trámites gubernamentales (diferentes al pago de 
impuestos). 

85. ¿Cómo ha llevado la contabilidad de la empresa?

1) Solo utiliza un cuaderno o una libreta de apuntes personales para llevar la 
c o n t a b i l i d a d

2) Acude a los servicios de un contador o profesional para llevar la contabilidad
3) A través del “ P o r t a l  Mi s  Cu e n t a s ”
4) Paquetes de contabilidad por parte de la empresa
5) No realiza contabilidad
6) No sabe
9) Otro _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

P e s o s

H o r a s

Si t u a c i ó n
a c t u a l

(especifique)

Año 
d e  i n i c i o

(especifique)

P 8 2

P 8 3

P 8 2 _ 1 9 X

P 8 5 _ 9 X

P 8 4

P 8 5 A P 8 5 B
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OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

E n  e s t a  s e c c i ó n  p o d r á  r e d a c t a r  l a s  o b s e r v a c i o n e s  q u e  c o n s i d e r e  p e r t i n e n t e s  p a r a  c o m p l e m e n t a r  s u s  r e s p u e s t a s .  
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OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
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HOJA DE CONTROL

PARA USO EXCLUSIVO DEL INEGI

NOMBRE   __________________________________________________________________________________   ____HOMBRE

EDAD ___________  NIVEL DE ESTUDIOS CONCLUIDOS ___________________  PUESTO    ____ MUJER

TIPO DE VIALIDAD   __________________________________  NOMBRE DE VIALIDAD ____________________________________________

NÚM. EXTERIOR   _______________________ NÚM. INTERIOR   _______________ TIPO DE ASENTAMIENTO HUMANO  _____________

NOMBRE DE ASENTAMIENTO HUMANO  ______________________________________________________CÓDIGO POSTAL   ______________________

NOMBRE Y CLAVE DE LA LOCALIDAD  ____________________________________________________________________________________

NOMBRE Y CLAVE DEL MUNICIPIO O DELEGACIÓN  ________________________________________________________________________

NOMBRE Y CLAVE DE LA ENTIDAD O CIUDAD DE MÉXICO  __________________________________________________________________

ENTRE VIALIDAD 1: TIPO Y NOMBRE  ______________________________________________________________________________________

ENTRE VIALIDAD 2: TIPO Y NOMBRE  ______________________________________________________________________________________

AGEB  ___________  NÚM. DE MANZANA  __________ NÚM. TELEFÓNICO  ________________________ NÚM. DE EXT. _________________

NÚM. DE FAX  ____________________________________________ CORREO ELECTRÓNICO  _______________________________________

LUGAR Y FECHA  _________________________________________ FIRMA _______________________________________________________

Sello de la empresa

A) DATOS DEL INFORMANTE

Claves del puesto
1. Dueño o propietario
2. Gerente, administrador o director
3. Contador interno
4. Contador externo
5. Familiar del dueño
6. Encargado
7. Empleado
8. Otro 

Nivel de estudios
1. Ninguno
2. Primaria
3. Secundaria
4. Carrera técnica con secundaria termi-

nada
5. Normal básica
6. Preparatoria o bachillerato
7. Carrera técnica con preparatoria 

terminada
8. Licenciatura o profesional
9. Posgrado

Años cumplidos
1. De 20 a 24 años
2. De 25 a 29 años
3. De 30 a 34 años
4. De 35 a 39 años
5. De 40 a 44 años
6. De 45 a 49 años
7. De 50 a 54 años
8. De 55 a 59 años
9. De 60 y más años

(especifi que)

SEXO

Si el cuestionario fue contestado por más de un informante, indicar nombre, 
puesto, teléfono y extensión.

NOMBRE  ___________________________________________________________________________

PUESTO __________________________________  TEL. ___________________ EXT. ____________

NOMBRE  ___________________________________________________________________________

PUESTO __________________________________  TEL. ___________________ EXT. ____________

IM
P

R
E

S
O

 E
N

 L
O

S
 T

A
LL

E
R

E
S

 G
R

Á
FI

C
O

S
 D

E
L 

IN
E

G
I

¿Requiere ser reenviado a campo?

E) VALIDACIÓN

En caso de requerir su envío a reconsulta, anote la fecha y las causas. Anote la fecha y la solución al motivo de la reconsulta.

Causa 
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

CLAVES 
01 Con información completa
02 Fusionante
04 Globalizador
21 Con información mínima
23 Extemporáneo

B) RESULTADO DE CAMPO

CÓDIGO
FECHA

DÍA

C750

MES

C) DATOS DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE  __________________________________________________________________ FIRMA  _________________________________________________________

D) REVISIÓN DEL SUPERVISOR

FECHA   ____________________________________________________________________

NOMBRE  __________________________________________________________________

FIRMA  _____________________________________________________________________

No Sí
Causa  ____________________________________________________

 __________________________________________________________
 __________________________________________________________

Fecha de regreso de campo  Día                 Mes

Fecha Fecha

Clave

Solución 
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

 Día                                Mes  Día                                Mes




