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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) tiene
entre sus responsabilidades, en el marco del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica (SNIEG), realizar los Censos
Econdmicos, los cuales se llevan a cabo periédicamente desde
1930 y cuya informacién se considera de interés nacional.

El proximo afio se llevara a cabo la etapa del levantamiento de
informacion de los Censos Econdémicos 2019, durante la cual se
recopilara en todo el pais la informacion basica actualizada referida
al ano 2018, sobre los establecimientos productores de bienes,
comercializadores de mercancias y prestadores de servicios, para,
con base en estos datos, generar indicadores econdémicos a un gran
nivel de detalle geografico, sectorial y tematico.

Debido a la diversidad en el tamafo de los establecimientos y
de las actividades econdmicas (los Censos Econdmicos cubren
practicamente todas las actividades econdmicas que tienen lugar en
México, con excepcion de las actividades primarias, de las que solo
la pesca y la acuicultura forman parte de estos censos), las tareas
para llevar a cabo los Censos Econémicos estan organizadas en
distintos grupos de trabajo:

» Establecimientos Grandes y Empresas
* Pesca-Mineria

* Transportes

« Construccion

* Operativo Masivo

* Muestra Rural

+ Convenios

Este manual contiene los aspectos que el asesor, quien
forma parte la estructura del grupo de Establecimientos Grandes
y Empresas (EGE), debera tomar en cuenta para realizar el
levantamiento censal de las unidades econdmicas identificadas
como prioritarias dentro de la economia nacional.

Es importante mencionar también tres aspectos relacionados
con este proyecto censal. De forma simultanea al levantamiento,
se realizara la actualizacién del Registro Estadistico de Negocios
de México (RENEM), que es la columna vertebral de los procesos
de generacion de estadisticas econdmicas, el cual contiene infor-



macion sobre las caracteristicas de las unidades econémicas en el
pais, lo que posibilita la publicacién del Directorio Estadistico Nacio-
nal de Unidades Econdmicas (DENUE), producto para el beneficio
de toda la ciudadania, lo que permitira mantener vigente a la fecha
del levantamiento censal el acervo de establecimientos existente en
el pais.

En lo que toca a la clasificacion de las actividades econémicas
de todos estos establecimientos, se hara con base en el Sistema de
Clasificacion Industrial de América del Norte 2018 (SCIAN 2018).
Asimismo, para llevar a cabo las tareas de ubicacion de las unidades
econdmicas, se seguiran los lineamientos establecidos en la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos.
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Introduccion

La estrategia de levantamiento censal del grupo de Establecimientos
Grandes y Empresas se llevara a cabo en dos etapas: actualizacién
del directorio y entrega de cuestionarios censales, por realizarse en
2018 y el levantamiento censal, que se realizara en 2019, utilizando
el dispositivo de computo movil.

En la etapa de actualizacién del directorio y entrega de
cuestionarios se visitaran las unidades econémicas para corroborar
o actualizar datos generales: como su ubicacion geografica y clase
de actividad, entre otra informacioén, asi como también, establecer el
tipo de acuerdo mediante el cual se captara la informacion censal.

Este manual consta de ocho capitulos, en los cuales se describen
con detalle las actividades que deberan realizarse durante el
operativo. En el capitulo uno, se presenta la estrategia general del
evento censal.

En el segundo, se desarrolla el proceso para la actualizacion del
directorio y entrega de cuestionarios. En el siguiente, se mencionan
las situaciones especiales que puedan presentarse durante dicho
proceso.

En el capitulo cuatro se aborda la verificacion de sucursales. En
el quinto se explica el procedimiento para el intercambio dentro o
fuera de la coordinacion estatal.

El seguimiento y control de las actividades del asesor y del
jefe de asesores se desarrollan en el capitulo seis. En el séptimo
capitulo, se encuentran las estrategias que el asesor utilizara para
ejercer de una manera productiva y eficaz la entrevista.

En el capitulo ocho se describe la estructura operativa que
participara en la primera etapa, asi como sus funciones. Finalmente,
el Anexo contiene los formatos de control, las tablas de los codigos
de resultado y el listado de los estatus del sistema del dispositivo.
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1. Aspectos Generales del Levantamiento Censal del Grupo EGE

En nuestro pais existe una gran diversidad de unidades econdmicas en cuanto a su tamaro, forma de organizacion,
actividad y ambito en el que operan. Para garantizar la cobertura en la captacién de la informacién de todas ellas,
en los Censos Econdmicos se requiere la participacion de distintos grupos de trabajo:

Establecimientos Grandes
y Empresas

Transportes

o A )

Operativo Masivo k x Convenios

Pesca, Mineria 'y
Muestra Rural Transporte por agua
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1.1 Estrategia General

El Grupo de Establecimientos Grandes y Empresas es el responsable de captar la informacion de las unidades
economicas identificadas como prioritarias dentro de la economia nacional. Las unidades econdmicas se encuentran

integradas en un directorio.

La estrategia de este grupo comprende dos grandes etapas: en la primera, previo al levantamiento censal, se
realizara la actualizacion del directorio, mediante el uso del dispositivo de computo mévil, se entregaran los cuestionarios
censales y ademas se definira con el informante la forma y el medio para la obtencién de la informacién.

En la segunda, se obtendra la informacion de los cuestionarios, acudiendo a los establecimientos en los que la
forma de recuperacion sea cuestionario impreso, o bien, manteniendo comunicacién constante con el informante

que eligio la modalidad de Internet.



1.2 Etapas del Operativo
1.2.1 Etapa actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios
Esta etapa se llevara a cabo entre los meses de agosto a octubre de 2018, en dos momentos:

El primero, Actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios, tendra una duracion de dos meses, en el cual
se visitaran a los establecimientos matrices y Unicos para actualizar los datos de las empresas y realizar la entrega
de los cuestionarios censales.

En el segundo, Verificacion y distincion de las sucursales (con duracién de un mes), se acudira a las sucursales
de las empresas multiestablecimiento, incluyendo las de las empresas actualizadas por el operativo de las encuestas
econdmicas en el periodo mayo-julio, para verificar los establecimientos sucursales activos considerados prioritarios
por su importancia dentro de la economia nacional, los dados de alta y a los que se les haya asignado alguno de los
codigos definitivos diferentes de actualizado.

En las actividades de esta etapa se utilizara el dispositivo de computo movil que contendra los
instrumentos de captacion (cédulas), asi como los directorios y formatos requeridos para la actualizacion
de las empresas, la entrega de los cuestionarios y la verificacion de las sucursales.
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Los objetivos generales de la etapa Actualizacién del directorio y entrega de cuestionarios son los siguientes:
» Actualizar el directorio de las empresas objeto de estudio.

« Aplicar una cédula a los establecimientos uUnicos, matrices y sucursales, de acuerdo con el tipo de
establecimiento y el sector de actividad.

» Confirmar o asignar la referencia geografica de los establecimientos.

» Entregar los cuestionarios censales acordes con la actividad econémica.
» Establecer el acuerdo para la recuperacion de los cuestionarios en 2019.
» Pegar la Etiqueta de Verificado.

« Verificar en campo las sucursales activas importantes, las dadas de alta y las que tengan cédigo definitivo
diferente de actualizado.

Las actividades generales que se llevaran a cabo en los dos momentos, de acuerdo con el sector de actividad
al que pertenecen, se relacionan en los cuadros siguientes:

Empresa/Sector
Primer momento (S::r"\:ie;i(::: Transportes y Construccion
Mensajeria
Manufacturas
Visitar a los establecimientos informantes: matrices, sucursales, Unicos
y externos. @ @ @
Actualizar el directorio de unidades econdémicas. @ @ @
Aplicar la cédula de actualizacién de establecimientos unicos, matrices @
y sucursales. Pegar la Etiqueta de verificado en las matrices y Unicos.
Aplicar la cédula de actualizacion de empresas y pegar la Etiqueta de
Verificado. @ @
Asignar la clase de actividad en las altas de establecimientos. @
Reclasificar los establecimientos que cambien de actividad econémica. @ @ @
Corroborar, actualizar o asignar la referencia geografica. @ @ @




Primer momento

Establecer el acuerdo (forma, medio y fecha de recuperacion).

@

(©)

(©)

Entregar al establecimiento informante el cuestionario muestra acorde
con la actividad econdmica de la empresa y las claves de acceso a
Internet.

(©)

Dar seguimiento a los establecimientos que ya no formen parte de
la empresa multiestablecimiento, con el objetivo de que se capte la
informacioén censal con la nueva razon social.

@

Dar seguimiento a los establecimientos Unicos que se declaren
sucursales de una empresa multiestablecimiento, con la finalidad
de que se capte la informacién censal con la razén social a la que
pertenecen.

@

Reconformar las empresas cuando corresponda.

@

Detectar el numero de grupos empresariales y de razones sociales, sin
acceso al publico, ubicados en el interior de matrices y Unicos, para
aplicar una cédula de actualizacion.

©

Identificar el numero de sucursales que se ubiquen dentro de otro
establecimiento con diferente razon social.

@

Segundo momento

Aplicar la cédula de verificacion a las sucursales activas (codigos 07 y
A1 en primer momento) pertenecientes a la razén social.

Entregar los cuestionarios a las sucursales que proporcionaran su
informacion de manera individual.

Asignar, corroborar o actualizar la referencia geografica de las
sucursales activas.

Realizar la distincion mediante el pegado de la Etiqueta de verificado.

Detectar el niUmero de razones sociales, sin acceso al publico, ubicadas
en el interior de las sucursales activas visitadas.

Confirmar la situacion de las sucursales con coédigos definitivos
diferentes de actualizado.
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1.2.2 Etapa 2. Recuperacion de cuestionarios

El operativo para la recuperacion de los cuestionarios iniciara en enero de 2019 y se tendra como fecha limite el 31
de julio; sin embargo, sera recomendable que cuando se establezca el acuerdo con el informante, se le sugiera la
fecha de entrega como maximo el 30 de junio, con la finalidad de contar con el mes de julio para aquellos informantes
que por alguna situacidn especial requieran reprogramar la entrega.

De manera especifica, para los informantes por Internet, sera necesario que se mantenga comunicacion constante,
previa a la fecha pactada para la recuperacion, con el objetivo de asesorarlo en el llenado del cuestionario y actualizar
el directorio para, en caso necesario, entregarle los cuestionarios de establecimientos que se den de alta posterior

a la actualizacion.




Los objetivos de esta etapa seran:

» Actualizar nuevamente el directorio de las empresas

* Recuperar el o los cuestionarios impresos o por Internet
» Entregar la Constancia de cumplimiento

» Realizar el pegado de la Etiqueta de censado

» Efectuar la georreferencia de los establecimientos que se den de alta en el directorio

Es importante destacar que, en esta etapa, se contara con la participacion de tres grupos distintos, los cuales
seran los responsables de la recuperacién y del seguimiento de las empresas pertenecientes al sector de actividad
que les corresponda:

* Grupo de Establecimientos Grandes y Empresas. Responsable de la recuperacién de los cuestionarios de las
empresas de los sectores comercio, servicios y manufacturas.

* Grupo Transportes. Responsable de la recuperacion de los cuestionarios de las empresas del sector
transportes y mensajeria.

* Grupo Construccién. Responsable de la recuperacion de los cuestionarios de las empresas del sector
construccion.

Las actividades generales que se realizaran seran las siguientes:

Establecimientos
Etapa 2. Recuperacion de cuestionarios Grandes y Transportes | Construccion
Empresas
Actualizar nuevamente la conformacion de las empresas (altas y bajas). @ @ @
Recuperar los cuestionarios censales impresos. @ @ @
Dar seguimiento al levantamiento por Internet. @ @ @

1.3 Unidad de Observacion

Las unidades de observacién para este evento censal seran las siguientes:

Establecimiento. Es la unidad econémica que, en una sola ubicacion fisica, asentada en un lugar de manera
permanente y delimitada por construcciones e instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo la direccion de
una sola entidad propietaria o controladora, para realizar actividades de produccion de bienes, o compra-venta de
mercancias o prestacion de servicios, sea con fines de lucro o no.

Los establecimientos objeto de estudio del grupo de Establecimientos Grandes y Empresas, para efectos censales
y de publicacion de resultados se clasifican en empresas uniestablecimiento y empresas multiestablecimiento.

Empresa uniestablecimiento o tnico (U). La empresa llamada uniestablecimiento o
establecimiento Unico es la unidad econdmica que realiza todas sus actividades en un solo
domicilio; esta conformada solamente por una unidad econdémica, es decir, no comparte la razon
social con algun otro establecimiento.

Empresa multiestablecimiento. Es la razon social que esta conformada por dos o mas [y "1
establecimientos ubicados en areas geograficas diferentes, para la realizacion de sus actividades. o
Se conforma por una matriz y una o mas sucursales, con las que comparte la razén social, mismas
que se describen a continuacion.



» Matriz (M): Establecimiento que realiza la direccién y control legal y administrativo de otros establecimientos
con los que comparte la razon social. Puede realizar funciones de produccion de bienes, compra-venta de
mercancias, prestacion de servicios o actividades de apoyo.

» Sucursal (S): Es el establecimiento que al compartir la razén social con otro/s establecimiento/s, forma
parte de una empresa y es controlado, desde el punto de vista direccional, contable o administrativo, por el
establecimiento matriz.

Para este tipo de unidades econémicas, se debera
aplicar una cédula por cada establecimiento y entregar
cuestionarios muestra

L pt0®
ie®
53 7(‘\9@\‘“‘“‘ &
e gat e
o g e
505 ° o005 L ot et
Co e go ET
e 185 3 g
Y O

Empresa de transportes. Es la unidad econdémica y juridica que, bajo una entidad propietaria o controladora,
combina acciones y recursos para prestar al publico el servicio de transporte de personas, mercancias u objetos de
cualquier naturaleza. Esta puede contar con una o varias ubicaciones fisicas como oficinas, talleres, terminales o
agencias, entre otro tipo de instalaciones, las cuales pueden estar ubicadas en una o mas entidades federativas del
pais; generalmente estan registradas como personas morales, en cuya razén social aparecen las siglas SA (Sociedad
Andnima), S de RL (Sociedad de Responsabilidad Limitada), etcétera.

Agrupacion transportista. Se refiere a la forma de organizacion donde un grupo de personas fisicas con intereses
comunes se reunen con el propésito de prestar el servicio de transporte de personas, mercancias u objetos de
cualquier naturaleza.

Empresa de construccion. Es la unidad econémica y juridica que bajo una unidad Fa
propietaria o controladora se dedica principalmente a la ejecucion de obras de construccion, ' :
tales como: residenciales, plantas e instalaciones industriales, vias de comunicacion,
construcciones maritimas, demoliciones, etcétera; asi como las reparaciones,
mantenimiento y reformas mayores de obras existentes. Se excluyen las dedicadas
exclusivamente a la prestaciéon de servicios profesionales como: asesorias, asistencia
técnica, elaboracion de proyectos, organizacion, etcétera.




En estas tres ultimas unidades de observacion, se
aplicara sélo una cédula y se entregara un cuestionario,
independientemente del numero de establecimientos que

integren a las empresas o a la agrupacion
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2. Actualizacion del Directorio de Unidades Econémicas y Entrega de
Cuestionarios Censales

2.1 Recepcion del Area y Carga de Trabajo

Las areas de responsabilidad estaran geograficamente delimitadas dentro de la coordinacion estatal para cada una
de las figuras operativas.

La carga de trabajo de la coordinacién estatal estard almacenada en el administrador web, misma que se
actualizara durante el operativo a través de las transferencias efectuadas desde los dispositivos de cémputo movil
de cada uno de los asesores.

El jefe de control asignara, con base en los productos de planeacion, el area de responsabilidad y la carga de
trabajo correspondientes a cada jefe de asesores y asesores. La carga de trabajo de cada asesor comprendera los
establecimientos Unicos y matrices que fisicamente se ubiquen dentro de su area de responsabilidad, asi como las
sucursales que, junto con la matriz, conformen una empresa multiestablecimiento.

Cabe mencionar que la carga de trabajo del asesor podra modificarse por efecto de las actividades de intercambio
y reasignacion (tema que se aborda en este manual).

El jefe de asesores entregara a cada asesor los cuestionarios muestra de acuerdo con las caracteristicas de las
empresas de su carga de trabajo, considerando lo siguiente:

* En un establecimiento unico, el cuestionario correspondiente al sector.
» Sila empresa es multiestablecimiento y ademas multisectorial, un cuestionario por tipo.

» Si la empresa multiestablecimiento esta integrada por establecimientos productores y auxiliares, los
cuestionarios muestra de cada sector y un cuestionario auxiliar.

También, antes de iniciar el operativo, solicitara la impresién del material que utilizaran los asesores en campo:

» Formato Recibo de entrega de cuestionarios de cada empresa
* Formato Anexo de recibo de empresas multiestablecimiento
» Material cartografico que sea necesario

» Formato Recordatorio para la Recuperacion
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2.2 Carga de Trabajo en el Dispositivo de Computo Movil

El jefe de asesores le entregara a cada asesor el dispositivo de computo moévil por medio de un resguardo, asimismo
la cuenta de usuario y contrasefia que permitird el acceso al sistema. En el dispositivo se encontrara depositada la
carga de trabajo del asesor y en el escritorio apareceran los iconos que indicaran el Momento 1 por trabajar.

Menu principal

El menu principal sera la primera pantalla de la rutina operativa del primer momento, misma que presentara las
principales funciones para llevar a cabo los diferentes procesos.

Carga de trabajo

La primera vez que acceda, el asesor revisara su carga de trabajo y area de responsabilidad (informantes, area de
trabajo, informacion completa en datos como domicilio, etcétera). En caso de que se presente alguna inconsistencia,
se la comunicara inmediatamente al jefe de asesores para su aclaracion o correccion.

La pantalla carga de trabajo presentara los establecimientos ordenados por semana planeada y referencia
geografica que correspondan al usuario, la cual se ira actualizando de acuerdo con las siguientes situaciones:

» Todas las empresas que se programen (mediante el botdn agendar) desapareceran de esta ventana y se
localizaran en la pantalla agenda.

» Durante el operativo se integraran nuevas empresas, por efecto de los intercambios y las reasignaciones
aceptadas.

Carga de Trabajo

Buscar por |_Cve
Buscar por CLEE EST
Buscar por E09

SEMANA  CLAVEDEL . = TIPO TOTAL DE REFERENCIA Indliaue Fecha de Visita
PLANEADA INFORMANTE RAZON SOCIAL EST‘::&::':?:O ESTABLECIMIENTO  ESTABLECIMIENTOS ~ GEOGRAFICA
0 509000004.. VALBO ARRENDADORA SA DE CV 1 M 4 09-016-0001-- 4 NORTE (510, N
1 900002170  GRUPO LEYRIPAN SA DE CV 1 M 3 09---- BICENTENARIC Agendar
1 3110904138  ETIFLEX SA DE CV 1 M 6 09— 4341 ELARE
1 70900013085 SOPOR TV SA DECV I M 3 09---- 440 ARENAL st
1 70900025247 ASBESTOS Y TECHADOS SA DE CV I M 4 = 1 PONIENTE (¢
1 70900025281 PRACTICARIBE SA DE CV I M 16 e— RIO CONSULA
1 70900025330 EQUIPOS DE REFRIGERACION CUITLAHUAC SA DE CV I M I-y.- MCC Apoyo
1 70900025334 INSTRUMATIC SA DE CV/ 1 M 9 09— PONIENTE 10¢
1 70900025339 CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ ESPECIALIZA... 1] M 3 09---- NORTE 5 4917
T B e T [ T—
03074 09005433510000053 £QUIPOS DE REFRIGERACION CUITLAHUAC £QUIPOS DE REFRIGERACION CUITLAHUAC 54 DE CV
TOTALESTABLECIMIENTOS  SECTOR PO DE
sTabccmiENTos SNTIOA samiceo LocAEAD) CONCIDENTE  concipgNTeS EMPRESA
4 Ci éx Azcapotzaleo Multi establecimiento.
AT 105 css csc Moo A ccs 2% M

0 [} [ [ 0 [} 0 0 6

La informacion de esta ventana servira para que el asesor organice su trabajo de campo y tenga un panorama
general del avance durante el operativo. Los apartados que se visualizaran seran los siguientes:

a) Datos del establecimiento informante
b) Datos de la empresa de la que proporcionara informacion

c) Resumen de la carga de trabajo (mediante un reporte)
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a) Datos del establecimiento informante

En esta pantalla se desplegaran los datos del establecimiento informante de la empresa:

Datos del establecimiento informante

Tipo de
Semana | Clave del ) ) e Tipo de Total de Referencia . ..
. Razén social establecimiento e e . Domicilio Programacién
planeada |informante ) bl bl geografica
informante

1 1020 GRUPO SVENSKA SA DE CV/ I M " 01-001-0001-0341-004 | LIBERTAD 1514 CIRCUNVALACION NORTE

1 2521 MUEBLES EXCEPCIONALES SA DE CV I S 3 01-001-0001-0233-003 | GUADALUPE GONZALEZ 95 PRIMO VERDAD

1 87 RAFENDHER AUTOMOTRIZ SA DE CV | u 1 01-001-0001-0233-004 | AGUASCALIENTES NORTE NUM. 702 JARDINES

1 5236 DESPACHO DE CONTADORES MUNOZ E 4 01-001-0001-0233-006 | MARIA DEL CARMEN MARTIN DEL CAMPO 117 PRIMO VERDAD

2 852 SUPERSERVICIO TERECAR SA DE CV | M 5 01-001-0001-0233-015 | CONVENCION DE 1914 NORTE NUM 901 COL. FRANCISCO VILLA

Descripcion de las variables:
Variable Descripcion

Semana planeada

Indicara la semana del operativo en que esté planeada la visita a la empresa para
su actualizacion.

Clave de informante

Clave que vinculara al establecimiento informante con la empresa de la cual
proporcionara la informacion.

Razén social

El nombre de la razén social de la empresa.

Tipo de establecimiento informante

Identificara si es interno (1) o externo (E).

Tipo de establecimiento

Si el establecimiento informante es interno, indicara si es matriz (M), sucursal (S),
unico (U), por lo que si el informante es externo, la variable estara en blanco.

Total de establecimientos

Total de establecimientos que conformen la empresa de la cual proporcionara la
informacion.

Referencia geografica

Presentara las claves geograficas agrupadas en el siguiente orden: las primeras dos
corresponden a la entidad, las siguientes tres al municipio, cuatro para la localidad,
cuatro para AGEB vy los tres ultimos campos corresponden a la manzana.

Domicilio

El domicilio donde se ubique el establecimiento informante.

Programacioén

En cada registro el sistema presentara la fecha en que el asesor programe la visita
a la unidad econdmica.

Al seleccionar cualquier registro como informante, se mostraran los datos de la empresa de la que proporcionara
la informacién, mismos que se podran observar en la parte inferior de la pantalla del dispositivo.

b) Datos de la empresa de la que proporcionara informacion

En este apartado se visualizaran algunas de las variables ya descritas en datos del establecimiento informante y
también datos adicionales que se detallan en el cuadro siguiente, tales como el sector al que pertenece la empresa
(que para este ejemplo es comercio), que le sera de utilidad para conocer el tipo de cuestionario que entregara.

Datos de la empresa de la que se proporcionara informacion |

Nombre del

CLEE_EMP |CLEE_EST Razoén social

establecimiento

Tipo de

Total de Total de

Total de
Entidad

Localidad Coincit Setor

Municipio

Tipo de empresa

por tipo coincidentes

AGS010332 1361 SVENSKA GRUPO SVENSKA SA DE CV

1" i EMEC 1 COMERCIO | MULTIESTABLECIEMIENTO

Descripcion de las variables:

Variable

Descripcion

Clave estadistica empresarial de la empresa multiestablecimiento que vincula a la

Clee_emp matriz con las sucursales. Si se trata de una empresa uniestablecimiento este dato
sera null o ceros.
Clee_est Clave estadistica del establecimiento, la cual lo identifica de manera particular.

Nombre del establecimiento

Nombre del establecimiento matriz o Unico.
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Variable

Descripcion

Importancia

Aparecera distinguido cuando al menos un registro de la clee_emp tenga
dato en el campo imp de la base de datos de la carga de trabajo.

Total de establecimientos

El total de registros de la empresa.

Total de cuestionarios por tipo

Tipos de cuestionarios:

Clave Cuestionario
CCS Comercio
CSS Servicios
10S Manufacturas
CAT Hospedaje
CSC Corporativos
MO0 Mineria

A00 Establecimientos auxiliares

TYM Transporte y mensajeria

Z90 Construccién
Entidad Nombre de la entidad donde se ubica la matriz o el Unico.
Municipio Nombre del municipio donde se ubica la matriz o el unico.
Localidad Nombre de la localidad donde se ubica la matriz o el Unico.

EEN (Encuestas Econdmicas
Nacionales)

Apareceran las siglas de la encuesta en la que la empresa o alguno de sus
establecimientos forman parte de la muestra:

* EMS. Encuesta mensual de servicio

* EMIM. Encuesta mensual de la industria manufacturera

* EMEC. Encuesta mensual de empresas comerciales

* ENEC. Encuesta nacional de las empresas constructoras

*«IMMEX. Industria manufacturera, maquiladora y de servicios de

exportacion

Total de establecimientos EEN

El total de registros de la empresa que son parte de la muestra de alguna
encuesta.

Sector

Indicara el/los sector/es de actividad de la empresa (comercio, servicios,
manufacturas, transportes y mensajeria o construccion).

Tipo de empresa

Identificara si es empresa multiestablecimiento o uniestablecimiento.

Con la informacion de la variable total de cuestionarios por tipo, el asesor de acuerdo con las caracteristicas de
las empresas, recibira de parte del jefe de asesores los cuestionarios correspondientes a cada una, por ejemplo, si
toda la empresa es de comercio o de servicio y ademas esta integrada por establecimientos productores y auxiliares,
le entregara un cuestionario muestra del sector y un cuestionario auxiliar.

En este apartado también se identificara si alguna empresa pertenece a una camara empresarial.

c) Resumen de la carga de trabajo

Este resumen podra generarse mediante la opcidn reportes, el cual presentara el total de empresas en la carga
de trabajo, asi como el estatus de actualizacién a la fecha de consulta.

Resumen de la carga de trabajo

Total U Empresas Estatus
ota
Nacionales Locales Finalizados | Pendientes | Sin iniciar
5 1 2 3 0 0 5
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Variable Descripcion
Total El total de empresas que conforman la carga de trabajo.
U Total de empresas uniestablecimiento.
M Total de empresas multiestablecimiento.
Total por tipo de empresa:
Empresa » Nacional. Los establecimientos se ubican en mas de una entidad.
P * Local. Todos los establecimientos se ubican en una sola entidad. En este concepto se considera a los
establecimientos uUnicos.
Total por estatus:
* Finalizados. Total de empresas finalizadas sin pendientes y finalizadas con pendientes.
Estatus . 4 .
» Pendientes. Total de empresas con codigos de pendiente.
« Sin iniciar. Total de empresas sin codigo de resultado, es decir, ain no visitadas.

Las herramientas que contiene esta pantalla son:

Nombre

Boton Descripcion

|ndique Fecha

Calendario para seleccionar la fecha de visita para el o los establecimientos

de visita seleccionados.
Agendar Botdn que transferira los registros con fecha asignada a la pantalla agenda.
. Se podra eliminar la fecha que ya haya sido agendada a uno o varios registros, antes
Limpiar . .
de ejecutar el botdn agendar.
Permitira acceder al Médulo Cartografico Censal que servira exclusivamente de
MCC Apoyo o
apoyo para la ubicacion del asesor en campo.
Regresar Regresara a la pantalla anterior.

e g?:rgr?ts)micos
2019

. Los registrc‘)’s
de planeacion,
geogréﬁca.

. Se podran ele )
tiempo para asl
. Contara con un calen
fecha por agendar.

. Contara con filtros PO
0 Buscadores\ por clee_

g cial. B
r“:“:;’ Zos\zmnas se podran mgd:}:;a;
. asi como por orden ascende

o
rga de traba) -
c:’aastgrén ordenados por sem

ncia
clave de informante ¥ refere

mas registros al mismo

echa por visitar.
|a seleccion dela

gir uno O
gnarle la f

dario para

r columna.

est, clave de informante ¥

ensu longitud,
descendente.
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En la pantalla carga de trabajo, mediante el campo programacion, el asesor elegira los registros que planee visitar
durante la semana, para lo cual, ira seleccionando los establecimientos informantes indicando el dia de la semana
para cada uno. Tomara en cuenta las alertas que emita el sistema cuando un establecimiento informante proporcione
los datos de mas de una empresa, evitando agendar a este informante en semanas diferentes.

Cada semana o antes si es necesario, el asesor agendara las unidades econémicas que visitara, tomando en
cuenta:

» La semana de planeacion

* Los informantes que proporcionaran los datos de mas de una empresa
* Las empresas que tengan algun cédigo de pendiente

» Las solicitudes de intercambio o de investigacion recibidas

Debera considerar las distancias y medios de traslado entre un establecimiento y otro, buscando que la organizacion
de sus recorridos sea lo mas eficiente posible.

Se apoyara en los materiales cartograficos impresos, asi como en el médulo cartografico de apoyo que estara
instalado en el dispositivo de computo, para que se ubique correctamente en campo.

2.3 Cédigos de Resultado de Campo y Estatus

En la actualizacion de las empresas y entrega de los cuestionarios censales, se podran presentar diferentes escenarios;
en la mayoria de los casos se llevara a cabo la actualizacion y entrega; sin embargo, en otros es posible que por la
situacion encontrada en campo, la informacion en definitiva no pueda captarse o quede pendiente, lo cual determinara
la asignacion de los codigos de resultado y de los estatus en las empresas de manera general y en cada uno de los
registros de manera particular.

Cddigos de resultado. Indican la situacién de la actualizacién o entrega del establecimiento y se clasifican en
tres tipos: de actualizado, definitivos diferentes de actualizado y pendientes (ver anexo).

Estatus. Situacion temporal o definitiva que se asigna automaticamente a un establecimiento, a la empresa o al
informante, de acuerdo con la condicion que presente durante el desarrollo del operativo (ver anexo).

En la carga de trabajo, cada uno de los registros tendra asignado un estatus y cuando se visite en campo, también
tendran asignado un codigo de resultado. Algunos ejemplos de combinacion de codigos y estatus se presentan en
las imagenes siguientes:

Condicién Cadigo de resultado Estatus matriz
SIN Sin iniciar
Sin visitar J codigo -
Condicion Cadigo de resultado Estatus matriz
22 Procesando
Pendiente > | Ausencia del «
informante




Condicién Cadigo de resultado Estatus sucursal

Levantado con
informacion
completa

Levantada Finalizada

2.4 Agenda

La agenda presentara la pantalla con las razones sociales que se programaron para su visita en campo. Si por alguna
situacion las empresas no han sido visitadas, permaneceran en esta pantalla con el estatus agendada.

Agenda
Buszar por | Cve
Buscar por CLEE EST
Buscar por E09

TIPO.

SEMANA CLAVE DL 5 TIPO TOTAL DE REFERENCIA.
| PLANEADA INFORMANTE it S o B Desagendar

ESTABLECIMIENTO  ESTABLECIMIENTOS  GEOGRAFICA

cuss e i psr OMBER FSTABICRAENTD mazder ocus poRTANCIA
0291 LA LA NS P MERCLENO O TRANSFORTES SR MIECURIO D TRANSPORTES 54 08 OV u

ToRAL i o TOTALESTABICMENION  gecron wo o
e e, e s LOCALIDAD Comoomm ¢ S

Cudad de Méxicn

CAT s s o

0 o a o 10

Las variables adicionales que esta pantalla presentara son las que a continuacion se describen:

Datos del establecimiento informante

| Datos del establecimiento informante

Tipo de
Semana | Clave del . . . Tipo de Total de Referencia . e .
. Razon social establecimiento o . . Domicilio g status
planeada |informante bl geografi
informante
1 1020 | GRUPO SVENSKA SA DE CV 1 M 1 01-001-0001-0341-004 | LIBERTAD 1514 CIRCUNVALACION NORTE 1 | AGENDA
1 2521 MUEBLES EXCEPCIONALES SA DE CV 1 s 3 01-001-0001-0233-003 | GUADALUPE GONZALEZ 95 PRIMO VERDAD AGENDA
1 87 RAFENDHER AUTOMOTRIZ SA DE CV 1 u 1 01-001-0001-0233-004 | AGUASCALIENTES NORTE NUM. 702 JARDINES AGENDA
1 5236 | DESPACHO DE CONTADORES MUNOZ E 4 01-001-0001-0233-006 | MARIA DEL CARMEN MARTIN DEL CAMPO 117 PRIMO VERDAD AGENDA
2 852 SUPERSERVICIO TERECAR SA DE CV 1 M 5 01-001-0001-0233-015 | CONVENCION DE 1914 NORTE NUM 901 COL. FRANCISCO VILLA AGENDA
Variable Descripcion
Visitas Total de visitas realizadas al establecimiento informante.

El estatus en que se encuentre la empresa en la actualizacién (sin iniciar, procesando, intercambiando,

Estatus etcétera).

Cuando el estatus de la empresa cambie a finalizada sin pendientes o a finalizada con pendientes, ya no se
relacionara en la agenda, pues pasara a la ventana finalizados.
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Datos de la empresa de la que proporcionara informacion

Al igual que en la pantalla carga de trabajo, al posicionarse en el registro, se mostraran los datos de la empresa de
la que el establecimiento informante proporcionara los datos para la actualizacién. Las variables descritas para esta
seccioén en la carga de trabajo son las mismas que se muestran en la agenda.

Esta pantalla también tendra los atributos mencionados en carga de trabajo como ampliar, filtrar, etcétera; ademas,
presentara alertas para los establecimientos pendientes por visitar, por fecha programada, para que el asesor los
considere en sus visitas a campo.

Las herramientas que contiene esta pantalla son:

Nombre Boton Descripcion
Desagendar Borrara la fecha de visita asignada y el registro regresara a la carga de trabajo.
Iniciar Comenzara el procedimiento para la localizacion del establecimiento informante.
Regresar Regresara a la pantalla anterior.

2.5 Localizacion del Establecimiento Informante

El asesor acudira a campo para visitar las empresas agendadas, considerando que diariamente debera llevar:
» Dispositivo de computo movil

» Cuestionarios muestra de las empresas por visitar

* Recibo de entrega de cuestionarios

* Anexo de recibo

» Etiquetas de verificado de las matrices y Unicos

» Formato recordatorio para la recuperacion

» Cédulas de establecimiento matriz y Unico, en blanco
* Avisos de visita

» Oficio de presentacion

» Credencial de identificacion

Cuando por alguna razén se decida que el asesor no llevara el dispositivo a campo, el jefe de asesores le entregara
el siguiente material complementario de las empresas por visitar:

* Agenda

» Control de fechas de recuperacion
» Cédulas prellenadas

+ Listado de unidades econémicas
« Formatos de acuerdos

* Formato Control de Intercambio

» Plano cartogréfico: plano de AGEB o plano de manzana segun corresponda
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Los establecimientos informantes que se visitaran para la actualizacién de las empresas podran ser el
establecimiento Unico, la matriz de la empresa, una sucursal, o bien, un informante externo (despacho de contadores,

contador independiente, etcétera).

Sucursal

Para la localizacion del establecimiento informante se contara con los datos de ubicacion geografica (entidad,
municipio, localidad, AGEB y manzana) y con el domicilio completo.

El asesor acudira a campo y lo primero que podra visualizar sera el nombre del establecimiento que en ocasiones
coincidira con la razon social, pero en otras sera diferente. Debido a ello, el asesor investigara si ese establecimiento
tiene como razon social la indicada en el directorio, ya que el objetivo es actualizar las empresas que conformen el

universo.

Por ejemplo, las Farmacias del Ahorro comunmente se identifican en campo con este nombre de establecimiento;
sin embargo, la razén social a la que pertenecen es Comercializadora Farmacéutica de Chiapas SAPI de CV.

Si se trata de un establecimiento informante externo, solamente se corroborara que efectivamente proporcionara
los datos censales de la empresa que lo refiere como informante y revisara con él si la razén social se mantiene,

cambia o se corrige.

Una vez que el asesor ubique al establecimiento informante de la empresa de su carga de trabajo, se presentara
de manera cordial, considerando lo siguiente:
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» Se identificara mostrando su credencial y el Oficio de Presentacion que lo acrediten como representante del
INEGI.

* Mencionara que en este momento se esta llevando a cabo la actualizacion del directorio de empresas, con el
objetivo de captar la informacién censal en el afio 2019.

* Preguntara por la persona que pueda proporcionar la informacion censal, es decir, por el informante adecuado
quien conoce los datos de la empresa: como esta constituida, personal ocupado, la ubicacién de las sucursales
(en multiestablecimiento), etcétera.

» Registrara los datos del informante en los campos correspondientes de la pantalla informante.

Contador
interno

Propietario

Informante Contador
adecuado externo

Persona que conoce y puede
proporcionar la informacién
relacionada con la empresa.

2.6 Actualizacién de las Empresas Multiestablecimiento y Entrega de Cuestionarios

Cuando el informante adecuado acepte la entrevista, el asesor corroborara que efectivamente se trate de la empresa
buscada; ya que, en caso contrario, no realizara la actualizacion y debera efectuar la investigacion correspondiente.

A continuacion, se describen algunas de las situaciones que pueden presentarse con la razén social y las acciones

que debera realizar el asesor:
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‘< Empresa con diferente
razon social. La empresa cambid
su razon social, pero antes se
llamaba como esta referida en el
directorio.

El asesor actualiza y capta la
informacion.

Empresa con diferente razén social.
Siempre se ha llamado como lo menciona el
informante y no ha tenido cambio de razén
social, sin embargo, los datos no coinciden.

El asesor corrige la

razén social y capta la
informacion.

Empresa con diferente razén social. La empresa que actualmente
se ubica en el domicilio no tiene relacidon con la razén social que esta en

el directorio.

El asesor no actualiza la razén social y no capta la informacién. Debe efectuar
una investigacion para buscar la razén social que se tiene en el directorio, para
determinar si se ubica en otro domicilio y acudir a realizar la actualizacién, o bien, si
cerr6 definitivamente.



Si se confirma que se trata de la misma unidad econémica del directorio, el asesor le mencionara al informante
el objetivo de los Censos Econdmicos. Ademas, que como actividad preparatoria se requiere contar con un directorio

actualizado de las empresas; en el caso de ser una empresa multiestablecimiento, que es necesaria también la
informacion de cada una de las sucursales que la conforman.

Una vez que el informante acepte la entrevista, en el dispositivo de computo el asesor contestara las preguntas
introductorias, a fin de continuar con la actualizacién de la empresa.

LOCALIZAR ESTABLECIMIENTO

;Encuentra el domicilio?
Qs O No

:Se ubica la empresa?
O si O No

;Esta activa la empresa?
O si O No

I‘-"I MCC Apoyo

Regresar

Si todas las respuestas son afirmativas, el asesor ingresara a la pantalla listado de unidades econémicas, la

cual presentara todos los registros con un mismo dato en la variable clee_emp, o un registro cuando se trate de un
establecimiento unico.

Cabe destacar que en algunas empresas multiestablecimiento pueden estar incluidos registros con razones
sociales similares (esto debido a la intergracion de establecimientos de diferentes directorios), con la finalidad de
que el asesor confirme la pertenencia a la razén social.
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LISTADO DE UNIDADES ECONOMICAS

¥ Todos NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO = TIPO CUES  C154 EST MAT EMPRESA MATRIZ SUCURSAL ‘ b e
k09 144644 15 037 0071 M GRUPQ RIO PO SADECV CAT 01 PROCESANDO FINALIZADA FINALIZADA = |
k15 144647 09 005 0001 S GRUPO RIO PO SADECV CAT 0 PROCESANDC FINALIZADA FINALIZADA rod Rec
144846 09 016 0001 S ‘GRUPO RIO PO SADECV ] PROCESANDO FINALIZADA SIN INICIAR
144849 09 016 0001 S ‘GRUPO RIO PO SADECV CAT o1 PROCESANDO FINALIZADA FINALIZADA Altas
144648 15 054 0043 S GRUPO RIO PO SADECV CAT 01 PROCESANDO FINALIZADA FINALIZADA
144845 15 062 0001 5 ‘GRUPO RIO PO SADECV CAT 0 | PROCESANDO FINALIZADA FINALIZADA El
1448350 13 076 0001 S ‘GRUPO RIO PO SADECV CAT o ] PROCESANDO FINALIZADA FINALIZADA
144651 15 106 0072 S GRUPO RIO PO SADECV CAT 01 | PROCESANDO FINALIZADA FINALIZADA Apoyo
Puntear
B Reiniciar
“¢ Finalizar
ﬁ Regresar
Clee empresarial: 007463 Importancia: Origen: 3 Coincidente: E23: M
Razén Social: GRUPO RIO PO SA DE CV
Entidad: MEXICO
Municipio: HUIXQUILUCAN
Localidad: NAUCALPAN DE JUAREZ
Domicilio: PASEO DE LA HERRADURA 5, LOMAS ANAHUAC

Los campos que presentara el listado, diferentes de los ya descritos seran los siguientes:

| Datos de la empresa de la que se proporcionara informacion

Nombre del Tipo de Tipo de Cadigo de
CLEE_EMP |CLEE_EST Razén social p i Origen Entidad icipit L lidad Domicili Coinci
establecimiento imi cuestionario actualizado
Nombre Descripcion

El origen indica la procedencia del registro y estara identificado con un dato numérico:
1 Censos 2014
2. Intercensal

Origen 3. IMMEX

4. Expansion

5,6y 7. Fuentes externas

8. Agropecuario

Tipo de cuestionario Clave del cuestionario.

Cddigo de actualizacion Cddigo de resultado de actualizacién asignado.

La pantalla listado de unidades econdémicas presentara las herramientas que le permitiran al asesor definir el
procedimiento por seguir, utilizando las funciones de cada una de ellas:

Nombre Boton Descripcion

Mediante este botdn se generaran las cédulas para captar la informacién de los

Cédula o .
establecimientos activos.

Desplegara el menu de los codigos diferentes de actualizado, con el objetivo de

Cod Res . . . L o . . .
asignar directamente la situacion del establecimiento, sin asignar una cédula.
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Nombre Descripcion

Altas Generara las altas de establecimientos que no estén incluidos en el listado de
unidades econémicas.

Bajas Borrara el registro que se dé como alta errénea.

ADOVO En caso de requerirse, se dividira la empresa para que los establecimientos sean

POy trabajados por varios asesores o en varias regiones.

Conformar Permitira realizar los cambios en la conformacién de las empresas.
Accedera al modulo cartografico censal, para georreferir al establecimiento matriz

Puntear 0 unico. En el caso de que el establecimiento informante sea una sucursal, ésta se
punteara.

Reiniciar Permitira comenzar nuevamente un registro o empresa.

Finalizar Finalizara la actualizacion del directorio y validara la conformacién de la empresa.

Regresar Regresara a la pantalla anterior.

Como primera actividad, el asesor revisara con el informante el total de establecimientos que conformen la empresa,
mediante la pantalla resumen de la empresa, en el cual se presentara el total de establecimientos; de tratarse de
una empresa multiestablecimiento el total se presentara por entidad. Si el dato coincide, el asesor continuara con la
actualizacién; en caso contrario, el sistema permitira corregir los datos en los campos respectivos y seguir con la rutina.

Esto también le servira para detectar las altas y bajas de sucursales o si algun establecimiento Unico se convirtid

en empresa multiestablecimiento.

23



Pantalla resumen de la empresa Mapa 1

B} - Num.
Enticec :l:::‘ coir?tl:ide coi:zide s
i Real |
Baja California Sur 1 @ D
2 Chuhuahua 1 Q] D
Jalisco 1 ¥4 L]
México 1 [] ¥4 0

Nuevo Ledn 3 @ D
BCS . Veracruz 1 @ D

2.6.1 Actualizacion del establecimiento matriz o Gnico
LEVANTADO CON INFORMACION COMPLETA

El asesor continuara con la entrevista e iniciara la actualizacion del establecimiento Unico o de la empresa
multiestablecimiento, comenzara con el registro de la matriz, siguiendo las indicaciones del instructivo de llenado.

Al concluir el llenado de la cédula, de manera automatica se asignara el codigo 01. Levantado con informacion
completay se regresara al listado de unidades econémicas. Cuando sea empresa multiestablecimiento se continuara
con la actualizacion de las sucursales.

@ Codigo 01. Levantado con informacion completa

Caodigo definitivo que se asigna cuando la informacion solicitada en la cédula es actualizada en su
totalidad.

Si se presenta un cambio en la referencia geografica que involucre el numero de la manzana, el sistema asignara
el cédigo 01C. Levantado con informacién completa y cambio de domicilio. Esta asignacién sera automatica a través
del modulo cartografico. Si el establecimiento informante es una sucursal también se le aplicara este codigo.

@ Caodigo 01C. Levantado con informacion completa y con cambio de domicilio

Caodigo definitivo que se asigna cuando la informacion solicitada en la cédula es captada, pero el
establecimiento presenta cambios en la referencia geografica, que involucre el nimero de la manzana.
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2.6.2 Actualizacion de las sucursales

En las empresas multiestablecimiento, durante la actualizacién de cada sucursal, antes de generar la cédula, el asesor
debera preguntar al informante si ésta pertenece a la empresa y si se encuentra activa. Debera tener presente el
dato que ya ratificé en la pantalla de resumen de la empresa, con la finalidad de captar la correcta conformacion de
la empresa (altas y bajas de sucursales).

Cuando la sucursal esté activa, aplicara la cédula de establecimiento sucursal mediante el boton cédula y asignara
el cédigo 01. Levantado con informacion completa.

Sin embargo, si la sucursal esta inactiva o no pertenece a la empresa, desde el listado de unidades econémicas,
el asesor seleccionara el cédigo respectivo diferente de actualizado, con lo cual se presentara una lista de cédigos,
donde el asesor seleccionara el codigo por aplicar.

SUCURSAL QUE NO PERTENECE A LA EMPRESA

El asesor seguira la rutina operativa para la actualizacion de las sucursales. Debera preguntar al informante si
la sucursal en cuestion pertenece a la empresa. Si no es parte de la misma, debera establecer claramente la no
pertenencia por alguna situacion: si actualmente ya no pertenece, es decir, si se separd debido a una division de la
empresa o porque se integra a una nueva razén social, o bien, porque nunca ha pertenecido a la empresa.

Sucursal que ya no forma parte de la empresa

Cuando el informante mencione que en algun momento la sucursal si formé parte de la empresa pero actualmente
ya no, el asesor preguntara los siguientes datos:

» Lafechay la causa de la separacion

» Larazodn social a la que pertenece actualmente

.

Identificara si opera como establecimiento Unico, como matriz de la empresa o como una sucursal
» Sise trata de una matriz o de un establecimiento Unico, los datos de ubicacion se registraran automaticamente

» Si es una sucursal, se obtendran los datos siguientes:

E09 Razodn social a la que pertenece:

DOMICILIO DE LA MATRIZ

EO3N Entidad: EO03 I_I_I EO04N Municipio: EO04 |_I_I_I_I
EO05N Localidad: EO5 _I_I_I_I_I Tipo_E10 Tipo de vialidad:

E10 Nombre de vialidad: E11 Num.exterior o Km.:

E13 Num. o letra interior: ____ E12 Nombre, letra o num. del edificio._____ E12P Piso o nivel:

Tipo_E14 Tipo del asentamiento humano:
E14 Nombre del asentamiento humano:
Tipo_E19 Tipo del conglomerado es:
E19 Nombre del conglomerado es:
E20 Numero de local es:
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Adicionalmente, tratara de obtener:
» La actividad genérica y estimado de personal ocupado del establecimiento que ya no pertenece a la empresa
» Sies la matriz, cuantos establecimientos conforman la empresa

Sera fundamental que los datos se obtengan completos y correctos, ya que estos establecimientos continuaran
siendo objeto de seguimiento de acuerdo con lo reportado por el informante.

Estos casos se identificaran con el estatus 22/. Sucursal que ya no forma parte de la empresa. El campo para el
cédigo de resultado por el momento quedara en blanco y posteriormente se asignara un codigo que identificara si el
establecimiento sera reasignado a otro asesor de la misma coordinacién (cédigo 22K) o se enviara por intercambio
a otra (cdédigo 22D). Esto debido a que debe realizarse la actualizacion del directorio y la entrega del cuestionario en
la razon social a la que pertenece actualmente.

Debera considerase que el registro aparecera en la carga de trabajo como Unico. Sin embargo, conservara la
clee_emp de la empresa a la que esté vinculada, hasta que se integre a la empresa correspondiente. Es importante
mencionar que cuando el asesor asigne este estatus, una vez obtenidos los datos requeridos, regresara al listado
de unidades econémicas para continuar con la actualizacion de la empresa.

Una vez concluida la entrevista con el informante, el asesor retomara este registro en la carga de trabajo, lo
buscara como unico con el estatus 22/, con la finalidad de solicitar el intercambio o una reasignacion.

Si se trata de una sucursal, en el formato Control de intercambio apareceran los datos obtenidos de la matriz de
la empresa a la que actualmente pertenece.

22D Pendiente de intercambio a otra coordinacion estatal.

Actualizacion / Entrega Verificacion de sucursales
22D Pendiente por intercambioOZ2D Pendiente por A4 O 22D Pendiente por 22| O Tipo: Total O 22D Pendiente por intercambio O 221 Solicitud de Investigacion O
22K Reasignacion (0 221§ Pendiente por A4 () 22K Pendiente por 221 () Parcial () S °
221 Solicitud de investigacion () \

| Total de GE involucradas | \ \ Total de U.E. de la empresa| | Total de U.E. integradas a la solicitud | |

22K Pendiente de intercambio por reasignacion.

Cuando el intercambio o la reasignacion sean aceptados, el registro pasara a la carga de trabajo del asesor
correspondiente.

La solicitud podra ser rechazada por los siguientes motivos:
* La empresa no lo reconoce o no se localizé el establecimiento matriz
» Al visitarlo insisten en que pertenecen a la empresa o no se localizé en campo

En estos casos, el registro seguira siendo parte de su carga de trabajo como establecimiento Unico con el
cédigo 22C. Por investigacion con estatus de rechazado, con el objetivo de que el asesor acuda nuevamente con
el establecimiento informante, para definir su situacion u obtener informacién complementaria, o bien, actualizar la
sucursal. Para ello se integrara el registro a la empresa mediante el procedimiento de fusion de empresas descrito
mas adelante en este manual.

Pero si el informante insiste en que el establecimiento sucursal no pertenece a su razén social, se asignara el
codigo 22I. Sucursal que ya no forma parte de la empresay se registrara lo comentado por el informante. Estos casos
seran objeto de una investigacion exhaustiva por parte del jefe de control y de la direccion regional.

Para las sucursales de las empresas de transportes y de construccion no aplica el estatus 22/, éste sélo podra
asignarse como coédigo.
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Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa

Cuando la respuesta sea que nunca ha pertenecido, el asesor preguntara al informante si conoce la razén social a la
que pertenece, de ser asi, la registrara en el campo correspondiente. En este caso el codigo que el sistema asignara
sera el 22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa. A estos establecimientos se les dara seguimiento
en el segundo momento.

@ Codigo 22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa

Cadigo de pendiente que se asigna al establecimiento que esta incluido en la clee_emp de la empresa,
que nunca ha pertenecido a la razén social.

@ gec'gf‘s'omicos
2019

i san
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i initivo, €
fundirse con el cierre de'flrp
. aplica otro c6digo.
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n el que s€

SUCURSAL NO ACTIVA

Cuando el informante responda que la sucursal no esta activa, el asesor preguntara la causa, a fin de asignar el
cédigo correspondiente: huelga, cierre temporal, pendiente por no tener actividad productiva, cierre definitivo o no
es unidad de observacion.

Sucursal en huelga

Si el motivo por el que la sucursal esta inactiva es la huelga, el asesor obtendra la causa, fechas de inicio y de
posible término, personal ocupado estimado y el nombre de quien proporcione los datos, mismos que registrara en
los campos que el sistema presentara. Cuando los datos se hayan capturado, el sistema automaticamente aplicara
a la sucursal el codigo 09. Cierre por huelga.

@ Codigo 09. Cierre por huelga

Cadigo de pendiente que se asigna cuando informan que el establecimiento se encuentra cerrado por
huelga.

Sucursal con cierre temporal

El cierre temporal puede deberse a diversas causas, tales como inventario, remodelacion, etcétera; el asesor registrara
el motivo, fecha de inicio y de posible término, personal ocupado estimado y el nombre de quien proporcione la
informacion.

@ Caodigo 10. Cierre temporal

Cadigo de pendiente que se asigna cuando el establecimiento esta cerrado y al investigar informan que
es por causas como remodelacién, enfermedad del propietario, etcétera.
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Sucursal que aun no inicia operaciones

Debido a que el directorio se ha actualizado con fuentes externas, es posible que en ciertas empresas
multiestablecimiento, algunas sucursales estén en proceso de apertura. El asesor capturara la fecha probable de
inicio de operaciones, personal ocupado estimado y la actividad que se realizara. Cuando todos los datos estén
capturados, el sistema asignara el codigo 22G. Aun no inicia operaciones. Cabe mencionar que los registros con
origenes 1, 2y 3 no podran presentar esta situacion.

(& cédigo 22G. Aun no inicia operaciones

Caodigo de pendiente que se asigna cuando el establecimiento aun no inicia operaciones porque se
encuentra en tramites, construccion de instalaciones, etcétera.

Sucursal con cierre definitivo

Ahora bien, cuando el informante mencione que algunas de las sucursales registradas en el listado de unidades
economicas ya no estan en operacion, el asesor preguntara si la inactividad es definitiva. Si la respuesta es afirmativa,
debera investigar y capturar la causa, fecha de cierre y destino de los activos fijos (si fue venta o donacién debe
registrarse a quién). Esta informacion sera necesaria para que el sistema asigne el codigo 07. Cierre definitivo.

\
@& cadigo 07. Cierre definitivo
Caodigo definitivo que se asigna cuando el establecimiento dejé de funcionar definitivamente por cualquier causa.
Causas del cierre definitivo
A. Cerrado por inseguridad C. Oftra causa E. Situacion personal
B. Cierre por situacion econémica D. No sabe F. Rentabilidad econémica
»

El asesor debera considerar que la opcion D. No sabe, no aplica para las sucursales, ya que la actualizacion se
esta llevando a cabo con el informante adecuado.

Sucursal que no es unidad de observacion

Como ya se menciond, el directorio contiene registros de fuentes externas, por lo que es posible que algunos no cumplan
con la definicion de unidad de observacién por tratarse, por ejemplo, de casa habitacion, anuncios espectaculares,
terreno baldio, el domicilio particular de algun ejecutivo o proveedor, torres eléctricas y antenas reproductoras de
sefial (para estas dos ultimas, siempre y cuando no cuenten con una persona que trabaje de manera cotidiana).

Cuando el informante mencione que se trata de alguna de estas situaciones, el asesor solicitara al informante le
especifique claramente lo que se ubica en el domicilio. El codigo que el sistema asignara sera el NU. No es unidad
de observacion. Cabe mencionar que los registros con origenes 1, 2 y 3 no podran presentar esta situacion.

(& cédigo NU. No es unidad de observacién

Cadigo definitivo que se asigna cuando el establecimiento no cumple con la definicion de unidad de
observacion.
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SUCURSAL CON INFORMACION INCOMPLETA

En el caso de que el informante no pueda proporcionar toda la informacion requerida en la cédula (matriz, sucursal
y Unico), el sistema asignara el cédigo 21. Entrevista incompleta. El asesor debera acceder al médulo cartografico y
realizar el punteo de la matriz o del establecimiento unico.

& cadigo 21. Entrevista incompleta

Caodigo de pendiente que se asigna cuando la informacion de la cédula no se capta completa.

UNIDAD ECONOMICA DUPLICADA

El asesor podra detectar registros duplicados desde la organizaciéon en gabinete de su carga de trabajo, o bien,
durante la entrevista con el informante. Antes de determinar la duplicidad, debera asegurarse que sea la misma razoén
social, domicilio y clase de actividad, es decir, que se trate del mismo establecimiento, por lo que sera necesario que
se determine esta situacion con el informante.

Al confirmar que se trata del mismo establecimiento, se elegira el codigo 712. Duplicado con otro registro de directorio.

El asesor debera considerar los origenes de los registros por duplicar, ya que la prioridad la tendra el origen con
un numero menor, es decir, éste sera el que tendra el codigo diferente de duplicado; por lo que debe considerarse
que al registro con el que se esté trabajando, el sistema le asignara el codigo 72. Duplicado con otro registro de
directorio; por lo tanto, se podran presentar las siguientes situaciones:

1. Ambos registros no tienen cddigo asignado. En este caso, se cuidara que al registro que se le asigne el codigo
12, sea al de origen mayor.

2. El de origen con numero menor ya tiene cédigo de actualizado o diferente de actualizado. Al registro con el
que se esté trabajando se le asignara el codigo 12. Duplicado con otro registro de directorio.

3. El registro con origen mayor ya tiene codigo de actualizado o diferente de actualizado, el sistema presentara
un campo para justificar esta asignacion.

El sistema validara la similitud entre las variables de referencia geografica (entidad, municipio y localidad), de
domicilio (hombre de vialidad y nimero exterior), asi como la clase de actividad. Si detecta alguna diferencia, habilitara
los campos correspondientes para justificar o especificar.

Cuando esto se cumpla, el sistema guardara la relacion de establecimientos duplicados por medio de la clee_est
y asignara el codigo 12. Duplicado con otro registro de directorio.

Esta situacion puede presentarse también en un establecimiento Unico, por lo que el asesor
seguira el mismo procedimiento para la asignacion del codigo.

@ Caodigo 12. Duplicado con otro registro de directorio

Cadigo definitivo que se asigna cuando dos o mas registros estan duplicados, es decir, se trata del
mismo establecimiento.
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Ahora bien, si por efecto de la integracion que se realice en alguna empresa (tema que se abordara también
en este manual), la duplicidad involucra a un registro con codigo A7. Alta, el cddigo que se asignara sera el 12A.
Duplicado con Alta.

(& cadigo 12A. Duplicado con alta

Cadigo definitivo que se asigna cuando dos o mas registros estan duplicados, es decir, se trata del
mismo establecimiento, pero uno de los registros involucrados es un alta con cédigo A1.

Este cédigo no aplica para las sucursales de las empresas de transportes, mensajeria y construccion.

ALTA DE UNIDADES ECONOMICAS

Cuando el asesor concluya la actualizacion de los establecimientos registrados en el listado de unidades econémicas,
debera preguntar si existen mas sucursales de la empresa que no estén incluidas, considerando ademas, la informacion

que obtuvo en el resumen de la empresa. Si la respuesta es afirmativa, sera necesario que las sucursales se den
de alta.

El asesor debera generar una nueva cédula para establecimiento sucursal, misma que ya tendra registrada
la razén social y la clee_emp de la empresa, ademas se generara una clee_est provisional. El asesor obtendra la
informacion requerida, exceptuando AGEB, manzana y entrevialidades.

Con el objetivo de evitar altas errébneas, en el momento de generar la nueva cédula, el sistema validara los campos
de la referencia geografica y el domicilio. Si detecta algun establecimiento registrado en el listado que presente
similitud de datos con la cédula generada, enviara una alerta.

El asesor confirmara con el informante la situacion. Si se trata del mismo establecimiento, eliminara el alta
generada; pero si efectivamente se trata de una nueva unidad econdmica, continuara con el llenado de la cédula.
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Cuando la informacion de la cédula esté completa, de manera automatica se asignara el codigo A1. Alta levantada
con informacién completa.

@ Codigo A1. Alta levantada con informacion completa

Cadigo definitivo que se asigna a la nueva unidad econdmica de una empresa multiestablecimiento,
o bien, a la unidad econémica que junto con un establecimiento Unico conforma una nueva empresa
multiestablecimiento.

30



En los Unicos, al dar de alta alguna cédula de sucursal, el sistema cambiara el registro de Unico a matriz en el
listado de unidades econémicasy se generara una clee_emp provisional.

Para el caso de las empresas de transportes y de construccion que en el directorio cuenten con sucursales, se
preguntara al informante si existe alguna otra que no esté registrada. En caso de ser afirmativo, se generara una alta
y se asignara el codigo A2. Alta en directorio.

& codigo A2. Alta en directorio

Cadigo definitivo que se asigna a las sucursales que se incluyen en el directorio pero que no generan
cédula o cuestionario.

ACTUALIZACION DE LAS EMPRESAS DE TRANSPORTES Y CONSTRUCCION

Como se recordara, la unidad de observacion de estos sectores es la empresa, sin embargo, durante este operativo
se revisara la conformacion de las empresas con base en el listado de unidades econémicas que se genere por razon
social. La situacion de cada sucursal se determinara unicamente a través de los cédigos de resultado correspondientes.

2.7 Empresa Finalizada por Actualizacién
El asesor finalizara la empresa multiestablecimiento o el Unico, en la fase de actualizacién con dos posibles estatus:

» Finalizada sin pendientes. Todos los registros de la empresa tienen asignado un cédigo definitivo.

* Finalizada con pendientes. La empresa multiestablecimiento tiene unidades econdmicas con codigos
definitivos de actualizado y definitivos diferentes de actualizado, asi como también, de pendiente (cierre por
huelga, cierre temporal, levantado con informacién incompleta, aun no inicia operaciones, sucursal que ya no
forma parte de la empresa o sucursal que nunca ha formado parte de la empresa).

Como ultimo paso en la actualizacion, el sistema validara la conformacién correcta de las empresas y cuando

detecte alguna inconsistencia presentara la ventana para que ésta se justifique, o bien, para que se regrese al listado
de unidades econémicas y se corrija. Los casos que podran presentarse son los siguientes:

Casos Descripcion

En una misma CLEE_EMP existe una matriz (E23=M), pero no se encuentran

1 |Sin sucursal registros de sucursales (E23=S).

Dentro de una misma CLEE_EMP existe/n registro/s de sucursal/es (E23=S) y no se

2 |Sinmatriz tiene una matriz (E23=M).

3 |Sucursal sola Se tiene una CLEE_EMP con E23=S sin registros sin matriz y mas sucursales.

4 |Unicos con CLEE_EMP Contiene una CLEE_EMP, pero en el campo E23 es igual a establecimiento unico (U).

5 Més de una matriz y al menos En una CLEE_EMP existe mas de un establecimiento matriz (E23=M) y al menos una
con una sucursal sucursal (E23=S).

6 Misma CLEE_EMP y diferente En una CLEE_EMP se tienen diferentes razones sociales (sin tomar en cuenta
razoén social puntos, comas y acentos).

9 Misma razon social y diferente Contiene unidades econdmicas con una misma razoén social y diferente CLEE_EMP.

CLEE_EMP

El caso que podra justificarse es que, si como resultado de la actualizacion sélo la matriz queda como actualizada
y las sucursales con una situacion definitiva diferente de actualizado, automaticamente se le cambiara a la matriz
la variable tipo de establecimiento (E23) a Unico, pero conservara la clee_emp, hasta confirmar la situacién en el
segundo momento. Finalizada la empresa, se continuara con el procedimiento de entrega de cuestionarios.
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2.8 Entrega de Cuestionarios y Claves de Acceso

Después de concluir con la actualizacién de los establecimientos unicos o de las empresas multiestablecimiento
y finalizada la empresa en actualizacién, con estatus de finalizada sin pendientes o finalizada con pendientes, se
activara la opcion finalizados para establecer los acuerdos para el levantamiento censal, considerando Unicamente a
los establecimientos a los que se les haya asignado los cédigos de actualizado, huelga, cierre temporal y entrevista

incompleta.

El asesor utilizara los cuestionarios muestra para explicarle la tematica censal al informante y la importancia
de contar con un cuestionario por cada establecimiento, con el fin de que éste determine la forma y el medio. Le
mencionara las opciones que se incluyen en el Acuerdo para el levantamiento censal, mismas con las que contara
para entregar la informacion en 2019, a partir de enero.
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2.8.1 Acuerdos para el levantamiento censal

Los acuerdos expresan la forma y el medio para proporcionar la informacion censal. La forma identifica como sera

proporcionada la informacién. El medio refiere el instrumento de captacion.

Forma

Forma de captacion

Descripcion

1)

En este establecimiento se proporcionara la informacion de todos y cada uno de los establecimientos

que forman parte de la razén social.

En otro establecimiento de la misma empresa se proporcionara la informacion de todos y cada uno de

2) los establecimientos que forman parte de la razén social.
3) !En otro gstablecimiento que no pertenece a la .ra.zén social (informante externo) se proporcionara la
informacién de todos y cada uno de los establecimientos que forman la empresa.
4) En cada uno de los establecimientos que forman parte de la razén social se proporcionara la informacion.
5) En mas de un e.stablec.imier.ﬂo se proporcionara la informacion de los establecimientos que forman parte
de la razén social (regionalizado).
Medio

Medio de captacion

Descripcion

a) Cuestionario en Internet

y enviar la informacion via Internet.

Elinformante podra acceder mediante una clave y contrasefia al administrador web para proporcionar

b) Cuestionario impreso

Mediante el cuestionario impreso el informante entregara la informacién correspondiente.

c¢) Hoja de célculo en Internet

Formato tipo Excel disponible para ingresar por medio de una clave y contrasefia los datos via Internet.
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El procedimiento por seguir, segun la forma, se detalla a continuacion:

1) En este establecimiento se proporcionara la informacion de todos y cada uno de los establecimientos
que forman parte de la razén social.

» El asesor explicara de manera general el objetivo y el contenido tematico del cuestionario, por sector de
actividad. Le dara a conocer las instrucciones generales de llenado de los cuestionarios.

» Confirmara o actualizara los datos del informante que proporcionara los datos de los cuestionarios censales
(nombre completo, puesto, teléfono, extension y correo electronico). Se llenara el apartado A, con los datos
del informante

» También llenara el apartado A.1, donde se especificara el medio elegido por el informante:

Cuestionario en Internet o en hoja de calculo en Internet. El asesor mencionara que a partir del mes de enero de
2019 los cuestionarios de su empresa estaran disponibles, incluyendo las altas y las reclasificaciones. Se le ofrecera
dejarle, ademas, un cuestionario muestra impreso por sector de actividad de su empresa, para que conozca las
variables que debera responder. Se le entregara la clave y contrasefia de acceso. En las empresas de transportes,
mensajeria y construccion, se aclarara con el informante que solamente se llenara un cuestionario por empresa.

Cuestionario impreso. Cuando el informante elija este medio, el asesor le mencionara que regresara a entregarle
los cuestionarios correspondientes a los establecimientos de su empresa y los catélogos de productos. En las
empresas de transportes, mensajeria y construccion, se aclarara con el informante que solamente se llenara un
cuestionario por empresa.

Le mencionara que de cualquier forma los cuestionarios estaran disponibles en Internet a partir de 2019, por lo
cual se le entregara la clave y la contrasefa de acceso.

» Se acordara la fecha (dia y mes) compromiso de recuperacion a partir de enero de 2019 (aunque el asesor
tenga que regresar a entregar los cuestionarios impresos). Sera conveniente que el asesor sugiera la fecha
para recuperar los cuestionarios con base en la cercania de las areas donde se ubiquen los establecimientos
agendados, y con las alertas que el sistema enviara cuando se tengan ya 5 citas agendadas en un dia, todo
esto con la finalidad de optimizar las visitas y los tiempos de traslado.

« Entregara los cuestionarios y los catdlogos de productos de los establecimientos, excepto de las altas
pendientes por clasificar y de los establecimientos pendientes por reclasificacion (tema que se aborda mas
adelante).

« Llenara el Recibo de entrega de cuestionarios (en original y copia) que debera firmar el informante, en el
cual se registraran los datos del establecimiento, de la persona que reciba los cuestionarios, el total recibido
y la fecha compromiso para la recuperacion. El original se entregara al informante y la copia la conservara el
asesor. En el caso de tener cuestionarios pendientes de entrega, el formato se actualizara cuando se realice
la entrega de los mismos.

» Si se trata de una empresa multiestablecimiento, ademas se llenara el Anexo de recibo.
* En el Recibo de entrega de cuestionarios el asesor también registrara la clave y la contrasefia de acceso
a Internet, que generara el sistema. Le indicara que por cuestiones de seguridad debe cambiarlas cuando

acceda por primera vez a la pagina del Instituto.

» El sistema le permitira asignar el codigo E71. Cuestionario entregado a todos los registros de los que se
entrego un cuestionario o la clave de acceso a Internet.

* Antes de despedirse, le comentara al informante que existira comunicacion constante a través de correo
electronico o telefénicamente, con la finalidad de brindarle la asesoria necesaria.
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Este cddigo de resultado se asignara en el campo correspondiente para la entrega de cuestionarios.

‘ Codigo E1. Cuestionario entregado

Cadigo definitivo que se asigna cuando el cuestionario es entregado en el establecimiento informante.

Como un apoyo para el informante, el asesor le entregara el Recordatorio para la recuperacioén, en el que
apareceran las instrucciones generales para el llenado del cuestionario. De manera manuscrita, el asesor registrara
su nombre, correo electrénico, el nombre del jefe de control y el teléfono de la coordinacion estatal; el numero de
celular del asesor (opcional), asi como también, la fecha compromiso pactada para la recuperacién y el numero de
cuestionarios de los que proporcionara la informacion. Engrapara este formato al cuestionario.

Nombre de? asesor:
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2) En otro establecimiento de la misma empresa se proporcionara la informacion de todos y cada uno de
los establecimientos que forman parte de la razén social.

» Cuando la respuesta sea que el informante adecuado se encuentra en otro establecimiento de la misma
razén social, del listado de unidades econdémicas se seleccionara al establecimiento informante mediante
la clee_est; con esta accion, en el apartado A, el sistema registrara automaticamente los datos actualizados
del establecimiento en el que se entregaran los cuestionarios, mismos que se complementaran en caso
necesario.

3) En otro establecimiento que no pertenece a la razén social (informante externo) se proporcionara la
informacion de todos y cada uno de los establecimientos que forman la empresa.

« Si el informante elige esta opcidn, el asesor solicitara y registrara los datos del establecimiento informante
externo que se solicitan en el Formato de acuerdo, en el apartado B.

5) En mas de un establecimiento se proporcionara la informacion de los establecimientos que forman parte
de la razén social (regionalizado). Este acuerdo no aplica para las empresas de transportes, mensajeria
y construccion.

Si el informante considera esta opcidn para proporcionar la informacion de la empresa, el asesor llenara los datos
requeridos en el Anexo de acuerdo regionalizado y realizara lo siguiente:

» Elegira en el dispositivo la opcién informante regionalizado.

» Del listado de unidades econémicas seleccionara los establecimientos que integraran la primera region, de
acuerdo con la clee_est.

» Asignara el nombre o el numero que indique el informante para identificar la region.

» Solicitara el nombre completo, el domicilio y los datos de contacto de la persona que proporcionara la
informacion censal.

» Continuara con el mismo procedimiento, hasta integrar todas las regiones.

« Esimportante considerar que si en el establecimiento que se esté visitando también se recibiran cuestionarios
correspondientes a una regién, ademas se llenaran los apartados Ay A.1, de este anexo y a los registros se
les asignara el codigo E1. Cuestionario entregado.

En todas las formas que el informante elija un lugar diferente para la entrega de los cuestionarios, con base en la
ubicacion del establecimiento, se llevara a cabo la visita por el mismo asesor, o bien, la reasignacion o el intercambio.

a) Si el establecimiento se localiza en el area de trabajo del asesor, éste debera acudir a entregar los cuestionarios.
Mientras realiza la visita todos los establecimientos que conformen la empresa quedaran pendientes con el
codigo 22C. Por investigacion, para la entrega.

& cadigo 22C. Por investigacion

Caodigo de pendiente que se asigna cuando esta pendiente la entrega de cuestionarios por el mismo
asesor.
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b) El establecimiento informante se ubica en la misma coordinacion estatal pero fuera del area de trabajo del
asesor, por lo tanto, se asignara a la empresa el cédigo 22K. Reasignacion, parala entrega de los cuestionarios.

& codigo 22K. Reasignacién

Caodigo de pendiente que se asigna cuando la entrega de cuestionarios debe realizarse dentro de la
misma coordinacion estatal por otro asesor.

c) El establecimiento informante se localiza en otra coordinacion estatal; se asignara el codigo 22D. Pendiente
por intercambio e iniciara con el proceso de intercambio a la entidad correspondiente.

@ Caédigo 22D. Pendiente por intercambio

Caodigo de pendiente que se asigna cuando la empresa se envia por intercambio para la entrega de
cuestionarios y aun no se tiene la respuesta.

Entrega de cuestionarios en otra ubicacion en el primer momento

El asesor al que le corresponda realizar la entrega de los cuestionarios (acuerdos 2, 3 y 5), en el apartado finalizados
debera identificar los establecimientos a los que entregara los cuestionarios que tiene como carga adicional, Unicamente
para entrega y debera agendarlos para llevar un control.

El asesor acudira al establecimiento informante y de ratificar que en ese domicilio se realizara la entrega de
cuestionarios censales, llevara a cabo lo siguiente:

» Confirmara el acuerdo establecido en el apartado resultado del acuerdo y entregara los cuestionarios
 |dentificara el medio y pactara la fecha de recuperacion, registrando la informaciéon en el apartado A. 1
» Actualizara el cédigo de entrega a E1. Cuestionario entregado
» Llenara el Recibo de entrega de cuestionarios y el Anexo de recibo

Entrega de cuestionarios en el segundo momento

4) En cadauno de los establecimientos que forman parte de la razén social se proporcionara la informacion.
Este acuerdo no aplica para las empresas de transportes, mensajeria y construccion.

Cuando el informante seleccione esta forma para la entrega de los cuestionarios, el asesor asignara el cédigo E3.
Entrega de cuestionario en segundo momento, en entrega, ya que cuando se visite a cada una de las sucursales
activas para llevar a cabo la verificacidn y distincion, se entregara el cuestionario.

@ Codigo E3. Entrega de cuestionario en segundo momento

Caddigo de pendiente que se asigna cuando el cuestionario no fue entregado durante la actualizacion,
debido a que se entregara cuando se visite la sucursal.

El asesor obtendra los datos solicitados en el Formato de acuerdo en los apartados Ay A.1, del establecimiento
donde entregue el cuestionario, si éste forma parte de la razén social.

Ahora bien, puede suceder que al tratar de realizar el acuerdo con el establecimiento informante matriz o Unico,
éste se niegue a recibir los cuestionarios a pesar de haber proporcionado los datos para la actualizacion de la empresa.
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Si a pesar de la labor de sensibilizacion de parte del asesor, el informante mantiene su negativa, en el resultado
de campo de entrega se asignara el codigo 715. Negativa del informante.

(& codigo 15. Negativa del informante

Cddigo de pendiente que se asigna cuando el informante se niega a recibir los cuestionarios censales.

Dejara un Aviso de visita y regresara una vez mas para tratar de entregar los cuestionarios. Si en la segunda
visita tampoco logra la entrega, le informara esta situacién al jefe de asesores.
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2.8.2 Acuerdos para levantamiento de agremiados en empresas de transportes

En las agrupaciones (considerando la respuesta afirmativa a la variable F511 ¢;Esta unidad econémica es una
agrupacion, unioén, coalicion, sindicato o similar? de la cédula), el asesor explicara al informante las opciones que
incluye el Acuerdo para el levantamiento censal, para este tipo de empresas.

1) Proporcionara la informacion de todos y cada uno de los agremiados.

El asesor registrara los datos del informante en los apartados A y A.71 y le solicitara que elija el medio por el cual
proporcionara la informacion censal (cuestionario impreso o por Internet). Sin importar el medio elegido, le entregara
el cuestionario impreso.

2) Cada uno de los agremiados que forman parte de la agrupacién proporcionaran la informacién.

Cuando el informante mencione que cada uno de los agremiados proporcionara la informacioén requerida, el asesor

registrara una de las siguientes opciones, segun la eleccion del informante y no entregara cuestionario muestra.

Convocar a los agremiados.

» Permitir al asesor asistir a una de las reuniones de la agrupacion, para obtener la informacion de los agremiados.

* Que el asesor acuda al domicilio de los agremiados.

Cabe mencionar que la asistencia a la reunién o la visita a los agremiados para la captacion de la informacion
sera en los meses de junio y julio de 2019, por el grupo respectivo.
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2.9 Cuestionarios Pendientes de Entrega por Clasificacion o Reclasificacion de la
Actividad Econémica

Cuando en un establecimiento se declare que tiene una actividad diferente de la registrada en la cédula o se trate de
un alta, la cédula se llenara en su totalidad y el cédigo de resultado serd 01 o A7, segun corresponda.

Sin embargo, la entrega del cuestionario quedara pendiente, ya que en oficinas centrales, con base en la
informacion registrada en el apartado de clasificacion de la cédula, se determinara la clase de actividad, el cuestionario
y el catalogo de productos correspondientes. Debera ponerse especial cuidado en los registros de fuentes externas
cuando no tengan asignada una clase de actividad, ya que sera obligatorio aplicar el apartado de clasificacion.

El cédigo que se asignara en el apartado de entrega, sera el 24. Para reclasificacion. Este cédigo también se
asignara a las empresas de transportes y de construccion cuando presenten esta situacion.

@ Codigo 24. Para reclasificacion

Cadigo de pendiente que se asigna a los establecimientos que declaran realizar una actividad diferente
de la registrada.

Si se trata de un establecimiento dado de alta, el cddigo que se asignara en el apartado de entrega sera el A71C.
Alta pendiente por clasificacion.

@ Codigo A1C. Alta pendiente por clasificacion

Cadigo de pendiente que se asigna a los establecimientos dados de alta en el momento de la entrevista,
para la posterior asignacion de la clase de actividad.

Mientras tanto, el estatus de la empresa en entrega sera finalizada con pendientes, en ambos casos.

Una vez que la actividad del establecimiento se haya clasificado, oficinas centrales informara a la coordinacion
estatal el resultado de la clasificacidon o reclasificacion, con la finalidad de que el asesor acuda nuevamente al
establecimiento informante para entregar el cuestionario impreso, o bien, le comunique via correo electrénico al
informante por Internet, que el cuestionario estara disponible en la pagina del Instituto, a partir de enero de 2019.

El asesor, en el dispositivo de computo en el campo entrega, actualizara los cédigos A1Cy 24 por el codigo ET.
Cuestionario entregado.
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En el caso de las empresas de transportes, mensajeria y construccion, si como resultado de la reclasificacion
efectuada en oficinas centrales se determina que pertenecen a un sector diferente, en el campo entrega se asignara
el cédigo 33. Corresponde a otro sector y no se entregara cuestionario.

@ Codigo 33. Corresponde a otro sector

Cadigo definitivo que se asigna a la empresa de transportes, mensajeria o construcciéon cuando en la
cédula se capte una actividad diferente.
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2.10 Empresa Finalizada por Entrega

Cuando todos los establecimientos que conformen la empresa tengan asignado el codigo E1. Cuestionario entregado,
la empresa quedara identificada como finalizada por la entrega, es decir, el proceso de actualizacion y de entrega
de cuestionarios se concluyo.

Para las empresas con acuerdo 4, quedaran pendientes de entrega los establecimientos que integran la razén

social y permaneceran con esta situacion hasta que cada uno reciba los cuestionarios, excepto el establecimiento
que realizd la actualizacion y recibié su cuestionario.
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3. Otras Situaciones

Podran presentarse diferentes situaciones que impidan realizar la actualizacion de las empresas y, por ende, la
entrega de los cuestionarios. También cambios en la conformacién de las empresas. Estas situaciones podran ser
temporales o definitivas.

3.1 Otras Situaciones durante la Actualizaciéon de las Empresas

En las empresas multiestablecimiento (en su totalidad) y en las uniestablecimiento, una situacion que impedira llevar a
cabo el proceso de la actualizacion de la empresa sera que en el momento de la visita estén cerradas temporalmente,
no se localice al informante adecuado, o bien, exista negativa para proporcionar la informacion.

Ausencia del informante

Puede ocurrir que cuando el asesor localice la unidad econémica y pregunte por el informante adecuado, mencionen
gue no se encuentra en ese momento; ante esto, indagara la fecha y hora en que podra localizarlo, con la finalidad
de que agende una nueva visita. Registrara ademas las observaciones que complementen la situacion presentada
y, en la medida de lo posible, el nombre de la persona que lo atienda. El codigo por asignar sera 22A. Ausencia del
informante. Se realizara el punteo de la matriz o del establecimiento unico.

@ Codigo 22A. Ausencia del informante

Caédigo de pendiente que se asigna cuando en el establecimiento la persona que puede proporcionar la informacion
no se encuentra en el momento de la visita.

Otro escenario que puede enfrentar el asesor al visitar las unidades econémicas es la negativa del informante
para proporcionar los datos requeridos. Ante esto, tratara de sensibilizarlo, mencionando la importancia que tiene
la empresa en la estadistica econdmica nacional, ya que con base en la informacion obtenida, el Instituto genera
productos en beneficio del pais, tales como el DENUE mediante el cual se pueden conocer posibles clientes o
proveedores, apoyando asi a las empresas nacionales.

Ademas, debera apoyarse en los articulos de la Ley del Sistema de Informacion Estadistica y Geografica, articulos
37 y 45, que se refieren a la confidencialidad y la obligatoriedad de la informacion.

Si aun asi persiste la negativa, el asesor registrara en el sistema la fecha, la hora para una nueva visita y los
motivos que el informante manifestd en su negativa, ademas, en la medida de lo posible, el nombre de la persona
que lo atienda. El codigo que se asignara sera 15. Negativa del informante. El asesor debera acceder al médulo
cartografico y realizar el punteo de la matriz o del establecimiento Unico.

(& cadigo 15. Negativa del informante

Caodigo de pendiente que se asigna cuando el informante se niega a proporcionar los datos para la actualizacion.

Cierre por huelga

Si la empresa uniestablecimiento o toda la multiestablecimiento (previa comprobacion en todas las sucursales) se
encuentra cerrada por huelga, el asesor obtendra la fecha de inicio y de la probable reapertura, asi como el nombre
del informante y un estimado de personal ocupado, datos que registrara en los campos correspondientes. El codigo
que se asignara sera 09. Cierre por huelga. El asesor debera acceder al médulo cartografico y realizar el punteo de
la matriz o del establecimiento unico.
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Cierre temporal

Si toda la empresa multiestablecimiento (previa confirmacion en todas las sucursales) o la uniestablecimiento se
encuentra cerrada temporalmente debido a causas tales como: inventario, remodelacion, etcétera, el asesor registrara
la informacion de los campos que se activaran para este cédigo: fecha de inicio del cierre y de la probable reapertura,
asi como el nombre del informante, estimado de personal ocupado y la causa.

El cédigo por asignar sera el 10. Cierre temporal. El asesor debera acceder al modulo cartografico y realizar el
punteo de la matriz, sucursal informante o del establecimiento Unico.

Con lafinalidad de dar un seguimiento a las empresas con cédigo de pendiente 09, 10, 15, 21y 22A, el asesor dejara
un Aviso de visita, en el que registrara la fecha y hora de la nueva visita. Entregara el original en el establecimiento
y la copia la conservara para su control y conformacion del expediente correspondiente.

Sin actividad productiva

Es posible que en ciertas empresas multiestablecimiento tanto la matriz como las sucursales estén en proceso de
apertura (previa verificacion en todas las sucursales), o el establecimiento Unico, esto es derivado de la integracion
de registros de directorios externos.

El asesor obtendra la fecha probable de inicio de operaciones, numero de personal estimado y actividad que se
realizara. Cuando todos los datos estén capturados, el sistema asignara el cédigo 22G. Aun no inicia operaciones.

Antes de asignar los coédigos 09, 10 y 22G a toda la empresa, debera investigarse en todas las sucursales
para corroborar que la empresa completa esté en esa situacion, ya que puede suceder que sélo la matriz esté
temporalmente inactiva, y que la informacioén se obtenga en alguna de las sucursales.

Unidades econémicas no localizadas

Cuando el asesor acuda al domicilio de la unidad econémica matriz o Unico, podra darse el caso de que no la
encuentre en el domicilio indicado.

Registrara lo que se localice en el domicilio:
» Establecimiento con diferente razén social que no tiene relaciéon con la razén social del directorio.
— Nombre y razén social del establecimiento.
— Actividad genérica del establecimiento.
— Personal ocupado estimado del establecimiento.
— Tipo de establecimiento (Unico, matriz o sucursal).
— Si es una matriz, cuantos establecimientos conforman la razén social.
— Si es una sucursal, los datos de ubicacion de la matriz.

— Si es un domicilio fiscal (esto debe ser provisional, ya que en todos los casos debera buscarse al
establecimiento en su ubicacién correcta).

*  No es unidad de observacién: Casa habitacion, un espectacular, torre eléctrica, antena reproductora de
senal, terreno baldio u otro.
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{QUE HAY EN EL DOMICILIO?

() Establecimiento con diferente razon social

Siguiente

(@ No es unidad de observacién
Regresar

B

O Antena o instalacién eléctrica QO Lote con sembradio
() Cancha deportiva libre Q) Parque piiblico

(O Construccién en ruinas (O Plaza publica o jardin
(O Cormal con animales (O Casa habitacion

() Instalaciones hidraulicas (tinaco, tanque, depésito) Q) Local vacio

O Lote baldio () Otros (Especifique)

Efectuara una investigacion exhaustiva, agotando todos los recursos (Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Economia, gobiernos estatales y municipales, camaras empresariales, Internet, etcétera).

Mientras se concrete alguna situacion definitiva como resultado de la investigacion, el asesor asignara el codigo
22C. Por investigacion.

@ Codigo 22C. Por investigacion

Caodigo de pendiente que se asigna cuando se esta investigando la situacion real de la unidad econémica.

Si se trata de una empresa multiestablecimiento, se debera investigar la situacion de cada uno de los
establecimientos que integran la empresa; dependiendo de la ubicacion de las sucursales se solicitara el apoyo a
otras coordinaciones estatales o a otros asesores, a través del intercambio en el administrador web.

Si pese a la investigacion efectuada no se logra localizar a la empresa, con base en la informacion registrada en
las respuestas de las solicitudes de investigacion, el asesor realizara un resumen que avale la situacion definitiva de
la empresa, mismo que capturara en el apartado de observaciones.

En los establecimientos Unicos, para la asignacion de los cédigos de resultado definitivos diferentes de actualizado,
el asesor registrara lo obtenido en las variables medios de consulta, fuentes consultadas y resultado de la investigacion;
en esta ultima, ademas se anotara el nombre y puesto de quien realizo las indagaciones, que puede ser el del asesor
o de otra figura operativa.

Cabe mencionar que el resultado de la investigacion debera ser contundente, es decir, no deben existir textos
tales como: no se localizé, no existe, no se tiene dato, no se encontré en el 040, entre otros similares. Ademas, no
debe tratarse de un domicilio fiscal como justificacion, ya que en este caso, debera investigarse de manera
exhaustiva la ubicacién del establecimiento para obtener la informacion.

@ Cédigo 05. Mal referenciado

Cadigo definitivo que se asigna cuando el establecimiento Unico o la empresa multiestablecimiento completa no se
localiza en el domicilio referido y después de una investigacion exhaustiva no se logra obtener su ubicacion.
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@ Codigo 06. No se obtuvo un nuevo domicilio

Cadigo definitivo que se asigna cuando el establecimiento Unico o la empresa multiestablecimiento completa no se
localiza en el domicilio referido, porque cambié de domicilio y no se logra obtener su nueva ubicacion.

De manera especifica, para la asignacion del codigo 06, se requiere capturar la fecha probable de cambio de
domicilio.

~N
& cadigo 07. Cierre definitivo
Cadigo definitivo que se asigna cuando el establecimiento dejo de funcionar definitivamente por cualquier causa.
Causas del cierre definitivo
A. Cerrado por inseguridad C. Otra causa E. Situacion personal
B. Cierre por situacion econémica D. No sabe F. Rentabilidad econémica
J

En los establecimientos con los cédigos 05, 06 y 07 no se realizara el punteo en el médulo cartografico. Ademas,
la asignacion de estos codigos debe estar sustentada con informacion contundente, principalmente en las unidades
econdémicas que fueron censadas en 2014, las actualizadas en 2016 y 2017 por el RENEM y las que forman parte
de las encuestas economicas.

Tomando en cuenta, también, la importancia que representan a nivel de clase de actividad y para el desarrollo
local, por lo que las empresas consideradas como importantes estaran identificadas en la carga de trabajo, en la
variable imp (importancia), para que el asesor obtenga el mayor nimero de datos que le permitan establecer con
seguridad absoluta que la empresa en cuestion realmente tiene una situacion definitiva diferente de actualizada.

Con base en todos los datos registrados en la asignacion de los codigos definitivos diferentes de actualizado,
se elaborara el Reporte para expediente (INEX), que sera revisado y complementado por diferentes figuras de la
coordinacion estatal, de la direccion regional o de oficinas centrales, para corroborar y validar que efectivamente el
establecimiento Unico o la empresa multiestablecimiento completa se encuentra en esta situacion; debido a ello, la
informacion registrada debera cumplir con los requerimientos establecidos.

Unidades econémicas localizadas en otro domicilio

Si después de la investigacion el asesor logra obtener el domicilio de la unidad econémica y éste se encuentra en
su area de responsabilidad, debera acudir €l mismo para realizar la actualizacion.

En caso de que el domicilio del establecimiento Unico esté fuera de su area de responsabilidad, pero dentro de
la coordinacion estatal, registrara el nuevo domicilio y asignara el codigo 22K. Reasignacion. Este cédigo también
aplicara cuando no se localice el establecimiento informante externo, pues se debera acudir al establecimiento Unico
o a la matriz para que defina quién proporcionara la informacion.

@ Cddigo 22K. Reasignacion

Caodigo de pendiente que se asigna cuando la actualizacion de la empresa debe realizarse dentro de la misma
coordinacion estatal o por otro asesor.

Si el domicilio obtenido se localiza en otra entidad, se capturara el nuevo domicilio y se aplicara el cédigo 22D.
Pendiente por intercambio. Este cddigo también aplicara cuando el establecimiento informante sea externo vy el
establecimiento unico o la matriz se localice en otra coordinacion estatal, ya que debera visitarse para que defina al
informante.
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@ Cdédigo 22D. Pendiente por intercambio

Cddigo de pendiente que se asigna cuando la empresa se envia por intercambio para la actualizaciéon y aun no se
tiene la respuesta.

Y 22K se llenars el

fi
Ormato Controf de /'ntercamb/'o

Cuando se trate de un establecimiento Unico, el asesor destino aceptara la solicitud de intercambio o de reasignacion
s6lo cuando esté completamente seguro de que se trata del mismo establecimiento, es decir, que efectivamente hubo
un cambio de domicilio y se estan utilizando los mismos activos fijos que se empleaban en el domicilio anterior, por lo
que debe realizarse una investigacion detallada, para determinar con certeza si se trata del establecimiento buscado.

Por lo que si el intercambio es rechazado por no localizarse el mismo establecimiento en el nuevo domicilio, el
asesor que tenga al establecimiento Unico en su carga de trabajo, le asignara el codigo definitivo correspondiente.
Registrara la informacién que avale al cédigo.

3.2 Regionalizacién para la Actualizacion de la Empresa Multiestablecimiento

Podra presentarse el caso en donde el informante le mencione que Unicamente podra proporcionar los datos de
algunos de los establecimientos de la empresa y que en otro/s le daran la informacion de los demas establecimientos;
es decir, la actualizacion del directorio se realizara de manera regionalizada.

La condicion para que esta actividad pueda llevarse a cabo es que se actualice el establecimiento matriz. Por lo
tanto, la regionalizacion debera llevarse a cabo en la zona donde se obtenga la informacion de la matriz, considerando
que ésta puede proporcionarla la matriz 0 una sucursal de esa region o un informante externo.

Una vez finalizado el llenado de la cédula de la matriz, el asesor accedera a la opcién informante regionalizado,
con lo cual se presentara el listado de unidades econémicas con los campos habilitados para que seleccione al
establecimiento informante de la regién y a los establecimientos de los que proporcionara la informacion. Nombrara
a la region con datos alfanuméricos.

Continuara la regionalizacion seleccionando a los establecimientos informantes y a los establecimientos que
correspondan a cada una de las regiones, para enviar el intercambio parcial, por lo que se llenara un formato de
Control de intercambio.

El asesor actualizara los establecimientos de la region que en ese momento esté visitando, pero no asignara
cddigo alguno en los establecimientos que correspondan a las otras regiones. Esto se hara en el administrador web.

La coordinacion estatal que reciba la solicitud de intercambio parcial, recibira también la matriz actualizada
Unicamente como referencia; es decir, como la matriz ya estara actualizada, en cada regién sélo se obtendran los
datos de las sucursales que le correspondan.

Una vez aceptado el intercambio, la entrega de los cuestionarios debera realizarse en cada region, es decir, las
regiones no podran regionalizarse nuevamente para la entrega de los cuestionarios.
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3.3 La Matriz ahora es Sucursal

Cuando al visitar la matriz, el informante le comente al asesor que realmente es una sucursal, podran presentarse
las siguientes situaciones:

+ El establecimiento que ahora es sucursal también es el informante. Unicamente se llevara a cabo el cambio
de establecimiento matriz, seleccionandolo en el listado de unidades econémicas; si la matriz no se encuentra
registrada en el listado, ésta se dara de alta.

» Lanuevamatriz proporcionaralainformacion y se ubica en otra area de trabajo, dentro de la misma coordinacion
estatal. El asesor seleccionara del listado de unidades econémicas el establecimiento que actualmente es la
matriz; el sistema lanzara la pregunta ;Puedes visitar el establecimiento? Al contestar que si, el sistema
asignara el codigo 22C. Si se responde que no, se llevara a cabo el intercambio por reasignacion, para lo cual
asignara el cédigo 22K. Reasignacion.

» La nueva matriz proporcionara la informacion y se ubica en otra coordinaciéon estatal. En estos casos se
llevara el procedimiento de intercambio. El cddigo que se asignara a toda la empresa sera el 22D. Pendiente
por intercambio.

» Sila nueva matriz no se encuentra en el listado de unidades econémicas, se capturaran los datos del probable
domicilio en la pantalla informante; al realizarse el intercambio o la reasignacion correspondiente podra darse
de alta la matriz, ya que esto debe realizarse en la coordinacion estatal donde se llevara a cabo la actualizacion.

* En el caso de que la actualizacién la proporcione un informante externo, en la pantalla de informante se
capturaran sus datos y se enviara por intercambio o reasignacion.

3.4 El Establecimiento Unico ahora es Matriz

Debido a la dinamica misma de las empresas, algunos establecimientos Unicos se conforman en empresas
multiestablecimiento, por lo que al acudir el asesor al establecimiento, podran informarle que ahora es la matriz de
una nueva empresa.

El asesor captara la informacion del unico que cambi6é a matriz y debera dar de alta a todas las sucursales
que integren a la empresa, es decir, seguira el procedimiento ya indicado para la actualizacion de las empresas
multiestablecimiento detallado en este mismo capitulo.

Al establecimiento matriz le asignara el cédigo 01. Levantado con informacion completa o 01C. Levantado con
informacion completa y con cambio de domicilio, segun corresponda.

Las sucursales tendran asignado el codigo A1. Alta levantada con informaciéon completa, asi como la clee_emp
de la empresa y una clee_est provisionales. Tal como ya se comentd, se clasificaran en oficinas centrales, por lo
que en entrega se asignara el codigo A1C. Alta pendiente por clasificacién y el asesor regresara para entregar los
cuestionarios y catalogos de productos correspondientes.

3.5 El Establecimiento Unico ahora es Sucursal

Puede suceder que cuando el asesor visite al establecimiento Unico, la persona que lo atienda le informe que es un
establecimiento sucursal. No aplicara la cédula de actualizacion, pero si sera necesario que obtenga los siguientes
datos:

* Razon social de la empresa a la que pertenece.

» Ubicacion de la matriz de la empresa: referencia geografica (entidad, municipio y localidad), domicilio completo
y teléfono.
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Adicionalmente tratara de obtener:

» Personal ocupado estimado del establecimiento
» Total de establecimientos que conformen la empresa
» Actividad genérica de la empresa a la que pertenece

Sera fundamental que los datos se obtengan completos y correctos, ya que estos establecimientos deberan
integrarse a la empresa a la que correspondan. Seleccionara A4. Unico como probable sucursal, que en la base de
datos aparecera como estatus.

@ Cédigo A4. Unico como probable sucursal

Caodigo de pendiente que se asigna al establecimiento Unico cuando se declare como sucursal de una empresa
multiestablecimiento.

Con la asignacion del estatus, se generara el formato Control de Intercambio, en el que apareceran registrados
los datos capturados de la matriz de la empresa.

Para los establecimientos unicos, el sistema asignara alguno de los siguientes estatus de intercambio por A4.

22D. Pendiente de intercambio a otra coordinacion estatal.

Actualizacién / Entrega Verificacién de sucursales
22D Pendiente por inlercambioOZQD Pendiente por A4 O 22D Pendiente por 22| O Tipe: Total O 22D Pendiente por intercambio O 221 Solicitud de Investigacion O
22K Reasignacién (0)22ig Pendiiente por A4 () 22K Pendiente por 221 () | Parcial () 22K Reasignacion ®
221 Solicitud de investigacion () \

Total de CE involucradas | | \ Total de U.E. de la empresa| \ Total de U.E. integradas a la solicitud \ |

22K. Pendiente de intercambio por reasignacion.

Cuando el intercambio o la reasignacion sean aceptados, el registro pasara a la carga de trabajo del asesor
correspondiente. Si la solicitud es rechazada porque la razén social no lo reconoce o porque no se localizé el
establecimiento matriz, el registro seguira siendo parte de su carga de trabajo con el cédigo 22C. Por investigacion
con estatus de rechazado y sera necesario que el asesor regrese nuevamente al establecimiento para captar la
informacion.

El cédigo podra cambiar a levantado o a una negativa fundamentada adecuadamente. Pero si el informante insiste
en que el establecimiento Unico es sucursal de la empresa, se asignara el cédigo A4. Unico como probable sucursal
y se registrara lo comentado por el informante.

3.6 Identificacion de Grupos Empresariales y Razones Sociales en el Interior de Matrices
y Unicos, sin Acceso al Publico

Cuando en el establecimiento matriz o Unico se haya registrado que existen grupos empresariales o razones sociales
en el interior, sin acceso al publico, el asesor solicitara el apoyo al informante para realizar la entrevista en todas y
cada una de las razones sociales.

Explicara el motivo de la visita a quien le atienda en estos establecimientos y llevara a cabo el siguiente
procedimiento:

* Independientemente del tipo de establecimiento (Unico, matriz, sucursal, empresa de transporte, mensajeria
o construccion), el asesor aplicard una cédula para establecimiento matriz y tnico, impresa.
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En la variable E48 registrara la clee_est del establecimiento que se encuentre en la carga de trabajo. Con esta
informacion en oficinas centrales se obtendra los datos de referencia geografica y domicilio.

En la cédula aplicada al establecimiento ubicado en el interior, en la variable E31 registrara el total de los
establecimientos que conformen la empresa.

Registrara el nombre del establecimiento, la razon social y el régimen de capital.
En la variable E23, anotara si es Unico (U), matriz (M) o sucursal (S).

En los establecimientos matriz y Unicos se llenaran los apartados: datos de contacto hasta ingresos, ademas
de la hoja de control.

De ser establecimiento matriz, no se aplicara la cédula de las sucursales que conformen a la empresa.

En las sucursales se llenaran los apartados a partir de datos de contacto y hasta personal ocupado; si es
posible también ingresos.

En las sucursales, en la hoja de control de la cédula asignara el codigo A4. Unico como probable sucursal y

registrara la informacion solicitada en el apartado del codigo, es decir, los datos de la matriz de la empresa: entidad,
municipio, localidad y domicilio completo. Estos datos seran imprescindibles, ya que se requieren para la conformacion
de la empresa.

DOMICILIO DE LA MATRIZ
EO03N Entidad: E031_I_| EO04N Municipio: EO04 1_I_I_I_I
EO5N Localidad: EO5I_I_I_I_I_I Tipo_E10 Tipo de vialidad:
E10 Nombre de vialidad: E11 Num_.exterior o Km.:
A4 UNICO COMO PROBABLE SUCURSAL E13 Num. o letra interior: __ E12 Nombre, letra o num. del edificio;_ E12P Piso o nivel:

E09 Razén social a la que pertenece:

Tipo_E14 Tipo del asentamiento humano:
E14 Nombre del asentamiento humano:
Tipo_E19 Tipo del conglomerado es:
E19 Nombre del conglomerado es:
E20 Numero de local es:

También puede presentarse que en ese momento el establecimiento se encuentre en huelga (cédigo 09), esté

cerrado temporalmente (cédigo 70), no se encuentre la persona que pueda proporcionar los datos de la cédula (cédigo
22A) o se nieguen a dar la informacion (cédigo 75). El asesor dejara un Aviso de visita y agendara una fecha y hora
para regresar a una segunda visita.

El resultado de esta actividad se observara en el reporte Razones sociales sin acceso al publico en general y

grupos empresariales, que generara el jefe de asesores, para corroborar que se esté realizando adecuadamente.
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3.7 Fusion y Division de Empresas
Como resultado de la dinamica propia de las empresas, en algunas se llevan a cabo restructuraciones en su
organizacion, tales como la fusion de dos o mas razones sociales; o bien, la necesidad de dividirse en dos o mas
empresas.

Con el objetivo de conformar correctamente las empresas tanto uniestablecimiento como multiestablecimiento,
el sistema del dispositivo de computo mévil permitira realizar fusiones y divisiones de registros de empresas que se
encuentren en la carga de trabajo.

El jefe de control avalara la fusién y la division e indicara al jefe de asesores cuando éstas se requieran, es decir,
el asesor no podra realizar estas actividades sin la autorizacion de estas figuras, aunque él las detecte en campo.

Fusion de empresas
Los casos en los que podra realizarse una fusion son los siguientes:
* Empresa multiestablecimiento con empresa multiestablecimiento
* Empresa multiestablecimiento con empresa uniestablecimiento
* Empresa uniestablecimiento con empresa uniestablecimiento
Division de empresas
Los casos en los que podra realizarse una division son los siguientes:
» Divisiéon de la empresa multiestablecimiento para conformar otras empresas multiestablecimiento.

» Division de la empresa multiestablecimiento para conformar otras empresas multiestablecimiento y
establecimientos unicos.

» Divisiéon de la empresa multiestablecimiento para conformar establecimientos unicos.

Es importante considerar que la fusion y divisidon no aplican para las empresas de los sectores transportes y
construccion, ya que se levantan como empresa.

3.8 Reabrir Empresa
Las causas por las que podra reabrirse una empresa seran las siguientes:
* Reconformacién de la empresa.

* Modificar un cddigo definitivo diferente de actualizado a otro definitivo diferente de actualizado, a un cédigo de
pendiente o a un definitivo de actualizado.

» Corregir o complementar los campos utilizados en la asignacion del codigo.

» En ningun caso podran cambiarse los codigos de definitivos de actualizado a un cédigo definitivo diferente de
actualizado o a uno de pendiente. De presentarse esta situacion, el asesor debera comunicarselo al jefe de
asesores, quien a su vez le informara al jefe de control.

Si después de trabajar con los registros, a todos los establecimientos se les asigna alguno de los codigos definitivos
de actualizado o definitivos diferentes de actualizado, al finalizar la empresa, ésta cambiara al estatus de finalizada
sin pendientes; si por el contrario, por lo menos uno conserva el cédigo de pendiente, el estatus seguira siendo de
finalizada con pendientes.
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4. Verificacion y Distincion de Sucursales

En el segundo momento del operativo se visitaran las sucursales que en el primer momento hayan presentado las
siguientes situaciones:

» Sucursales activas importantes y las dadas de alta

» Sucursales activas con codigo E3. Entrega de cuestionario en segundo momento

» Sucursales con cddigo definitivo diferente de actualizado

La carga de trabajo de cada asesor estara almacenada en el dispositivo de computo moévil y comprendera
a las sucursales que fisicamente se ubiquen dentro de su area de responsabilidad, asi como aquellas

matrices que no fueron georreferidas en el primer momento, porque el informante fue una sucursal o un
informante externo.

8=
o
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1

De acuerdo con el cédigo que se haya asignado en la actualizacién de la empresa, el asesor llevara a cabo
diferentes acciones para asignar el codigo de resultado de verificacién, como a continuacion se describe de manera
general:

Sucursales activas, en el primer momento:

» Confirmara que las sucursales se encuentren activas.

» Ratificara la pertenencia a la razén social.

» Aplicara la cédula para la verificacion y distincion del establecimiento sucursal.

« Asignara, confirmara o actualizara la referencia geografica mediante el punteo.

* Realizara la distincion, mediante el pegado de la Etiqueta de verificado.

» Entregara los cuestionarios de las sucursales que en el primer momento quedaron con codigo E3. Entrega de
cuestionario en segundo momento.

Sucursales con coédigo definitivo diferente de actualizado, en el primer momento:
« Confirmara que en la ubicacion fisica no se localice algun establecimiento con la misma razén social de la
empresa multiestablecimiento, es decir, que exista un local vacio, un establecimiento con diferente razon

social, etcétera.

» Obtendra los datos de la nueva empresa, cuando exista un establecimiento con razén social diferente: razon
social, tipo de establecimiento, etcétera.

4.1 Recepcion de la Carga de Trabajo
Antes del inicio del operativo, el jefe de asesores corroborara que se integre la carga de trabajo al dispositivo de computo
movil de cada uno de los asesores; para poder visualizarla, el asesor debera seleccionar el icono correspondiente

al segundo momento, ubicado en el escritorio de su dispositivo de computo. Ingresara al sistema y se autenticara
mediante la captura de usuario y contrasefia.
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La pantalla carga de trabajo tendra los siguientes campos, se describen las variables que no se han explicado
en temas anteriores:

Datos de la empresa de la que se proporcionara informacion |

SEM PLAN

Nombre del Tipo de
CLEE_EMP |CLEE_EST Razoén social i Entidad Municipio | Localidad AGEB Manzana Domicilio |Coincidente Setor Prog C154_1 C157_1
establecimiento imi

Variable Descripcion

C154 1 Caodigo de resultado de actualizacion del primer momento.

C157_1

Cddigo de resultado de entrega del primer momento (E3. Entrega de cuestionario en segundo momento), el cual
sera actualizado cuando se realice la entrega.

Como apoyo para el asesor, en la carga de trabajo se tendran los siguientes atributos:

Los registros estaran ordenados por semana de planeacion y referencia geografica.

Se podran elegir uno o mas registros al mismo tiempo para asignar la fecha y crear la agenda.
Se contara con un calendario para la seleccién de la fecha.

Se tendran filtros por columna.

Se contara con buscadores por clee_esty razén social.

Las columnas podran modificarse en su longitud, asi como por orden ascendente o descendente.

En la carga de trabajo también se presentara un resumen con los datos que a continuacion se enlistan:

Total de establecimientos. El total de establecimientos, matrices y sucursales que se tengan como carga de
trabajo.

Total de matrices. Total de establecimientos matriz que se tengan en la carga de trabajo, para confirmar o
asignar el punto en el médulo cartografico.

Total de sucursales. Total de establecimientos sucursal que se tengan en la carga de trabajo.
Total de matrices sin verificacion de la referencia geografica.
Total de sucursales verificadas. Total de establecimientos que tengan asignado un cdodigo definitivo.

Total matrices y sucursales sin iniciar. Total de establecimientos que no tengan asignado algun cddigo de
resultado.

4.2 Agenda

El asesor debera programar sus visitas a campo todos los dias desde la carga de trabajo, con lo cual se creara la
agenda diaria. Sera importante que considere en la seleccion de sucursales por visitar, la semana de planeacion y
la cercania entre ellas, tomando en cuenta las distancias y medios de traslado.

Al igual que en la actualizacion, en la agenda se presentara la pantalla con las sucursales que se programaron
para su visita en campo. Si por alguna situacion no han sido visitadas, permaneceran en ésta con el estatus agendada.

La agenda presentara las mismas variables de la carga de trabajo. También se contara con la informacién del
establecimiento informante del primer momento, por lo que adicionalmente tendra las siguientes variables:
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Variable Descripcion

Clave de informante Clave del informante del primer momento.
Razon social La razén social del establecimiento informante.
Tipo de establecimiento informante El tipo de establecimiento informante: matriz (M), sucursal (S) o externo (E).

Los datos de referencia geografica donde se ubique el establecimiento informante,

Referencia geografica )
del primer momento.

Nombre de la persona que proporcion6

. . Nombre del informante del primer momento.
la informacion

Numero telefénico del informante Numero telefénico del informante del primer momento.

Los atributos de la agenda seran:

» Los registros estaran ordenados por fecha de programacion y referencia geografica

» Se activaran alertas para los establecimientos agendados y que mantengan una situacion de pendiente
» Podran realizarse filtros por columna

» Se tendran buscadores por clee_esty razén social

* Las columnas podran modificarse en su longitud, asi como en orden ascendente o descendente

» Los registros con cédigos definitivos se transferiran a finalizados, mismos que podran retomarse durante todo
el operativo

Cada asesor debera salir a campo con el material completo para realizar sus labores del dia. Por ello, su jefe de
asesores estara atento de que cuenten con todo el material necesario:

» Credencial.

» Oficio de presentacion.
* Avisos de visita.

» Etiquetas de verificado.

» Cuestionarios impresos de las sucursales que en el campo entrega tengan asignado el codigo E3. Entrega de
cuestionario en segundo momento.

* Recibos de entrega de cuestionarios.
» Cédulas para establecimiento matriz y Unico, en blanco.

Al igual que en el primer momento, si por alguna razén el asesor no lleva el dispositivo de computo a campo,
ademas debera imprimirse el material necesario para que realice su labor de manera adecuada:

» Cédulas para verificacion y distincién del establecimiento sucursal, de las sucursales activas
» Directorio de sucursales por verificar en campo

» Material cartografico

* Reporte control de fechas de recuperacion

« Formatos de Control de intercambio
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4.3 Verificacion de Sucursales con Cédigo de Actualizado en el Primer Momento

El asesor acudira a campo y bus’cara el domicilio dgl estabIeC|_m|ento 2 Se encuentra el domicilio?
sucursal. Para esto, respondera a las preguntas introductorias del
sistema para determinar que se trata del establecimiento registrado . Si O No

en la carga de trabajo: -
¢, Se encuentra el establecimiento con la

. . misma razén social de la matriz?
Cuando el asesor localice la sucursal y ésta se encuentre

abierta, entrara al establecimiento y expondra el motivo de la visita, . si O No
mencionando que en la matriz se actualiz6 el directorio de la empresa.
b ¢ Esta activa la empresa?
Confirmara que efectivamente el establecimiento pertenezca a
la razén social. En caso afirmativo, generara el listado de unidades . Si O No
economicas; en esta pantalla se visualizaran algunas de las variables
ya descritas en carga de trabajo y también variables adicionales, que se describen en el cuadro siguiente:

Variable Descripcion
Origen El origen del registro.
C154 2 Caodigo de resultado de la verificacion de sucursales.
C157_2 Caodigo de resultado de distinguido.

Contara con los atributos siguientes:
* Las columnas podran modificarse en su longitud.
« Emitira una alerta si algun registro se determiné como posible duplicado.

» Como un elemento de apoyo, el nombre del establecimiento y la razén social de la matriz siempre se mostraran
en la parte superior.

El asesor realizara el procedimiento de llenado de la cédula de verificacion y distincién del establecimiento sucursal
y asignacion del punto cartografico. El cddigo que asignara sera el 01. Verificado.

& cadigo 01. Verificado

Cadigo definitivo que se asigna cuando la informacion solicitada en la cédula de verificacion se capta en su totalidad.

Si mediante el mdédulo cartografico se realiza un cambio que involucre el nimero de la manzana, el sistema de
manera automatica asignara el cddigo 01C. Levantado con informacién completa y con cambio de domicilio.

@ Caodigo 01C. Levantado con informacion completa y con cambio de domicilio

Cadigo definitivo que se asigna cuando la informacién solicitada en la cédula es captada, pero el establecimiento
presenta cambios en la referencia geografica, que involucre el nimero de la manzana.

Una vez terminado el llenado de la cédula, el asesor solicitara permiso para pegar la Etiqueta de verificado en
un lugar visible, explicando que mediante dicha etiqueta se esta identificando a la sucursal para que no sea visitada
por otro grupo de trabajo perteneciente a los Censos Econdmicos que realiza un recorrido exhaustivo.

Si por politicas de la empresa no se le permite el pegado de la etiqueta, ésta se le entregara al informante,

recomendandole que la conserve para comprobar que ya proporcioné los datos de la verificacion. El cédigo de
distincién que se asignara en ambos casos sera el 01. Distinguido.
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& cadigo 01. Distinguido

Cadigo definitivo que se asigna cuando se realiza el pegado o la entrega de la Etiqueta de verificado, durante la
verificacion de sucursales.

e (é?:“osr?sdmicDS
2019

ceder
o sera lo comut sor se
Au:: l:\ \a carga de trabaio dee;tisjeb'\do
q trices,
as ma
tengan a\ggt‘)‘e cimiento informante fue

el es |
2 A externo O una sucursal

i aque
s, €l asesor conhrms’;\r \
e cc;izs\:\ matriz y la pu_ntegr\a ecr:’3 :U\a
S'e trateartogréxﬁc;o y no aphcar:a ? g
mOdu‘(‘)'C cion anicamente ba_xra elp
% Veﬂf\gz la étiqueta de verificado.

Cuando en el establecimiento se nieguen a proporcionar los datos para el llenado de la Cédula de verificacion y
distincién del establecimiento sucursal, el asesor llevara a cabo la labor de sensibilizacion, pero si aun asi se niegan,
asignara el cédigo 715. Negativa del informante, en los campos de resultado de verificacion y distincion.

& codigo 15. Negativa del informante

Caodigo de pendiente que se asigna cuando el informante se niega a proporcionar los datos para la
verificacion de sucursales.

Ahora bien, puede suceder que se obtenga la informacién de la cédula de verificacion de sucursales; sin embargo,

no se permita el pegado de la etiqueta ni acepten recibirla, por o que se asignara el cddigo de negativa en el campo
de distincion.

También puede presentarse que el informante adecuado no se localice en el momento de la visita. Se asignara el
codigo 22A. Ausencia del informante y se programaran para una nueva visita, con la finalidad de realizar la verificacion.

@ Codigo 22A. Ausencia del informante

Caddigo de pendiente que se asigna cuando en el establecimiento la persona que puede proporcionar
la informacién no se encuentra en el momento de la visita.

4.4 Entrega de Cuestionario en la Sucursal con Acuerdo 4

Tal como se indico en el tema Entrega de cuestionarios y claves de acceso, del capitulo 2, en algunas empresas
para la entrega de los cuestionarios, se estableci6 el acuerdo con forma 4 (en cada uno de los establecimientos de

la empresa se proporcionara la informacion), por lo que en el campo de entrega se asigné el codigo E3. Entrega de
cuestionario en segundo momento.
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fE_135 iLa empresa proporcionara la informacion? Nimers ™
1) Si. — Pasara E131 I_RO Causa
2) No. — Pasar al_RO y terminar entrevista

E13 gDonde se proporcionara la informaeion censal? HNamero

1) En esie establecimienio se proporcionara la informacion de fodes y eada uno de los establecimienios que forman parte de la razon social (aplica para imicos y
empresas multiestablecimiento). Responder apartados A, A.1 y terminar entrevista.

2} En ciro establecimients de la misma empresa se proporcionara |a informacion de todos y cada uno de los establecimientos que forman parte de la razon social
{aplica solo para empresas multiestablecimients). Responder apariade & y terminar entrevista.

3} En ofro establecimients gue no pertenece a la razdn social (nformante externc) se proporcionara |a informacion de fodos y cada une de los establecimientos
que forman la empresa (aplica para Unicos y empresa multiestablecimiento). Responder apariado B y terminar entrevista.

4} En cada uno de los establecimientins que forman parte de |la razén social se proporcionars la informacian. Responder apartados Ay A1 solo para el establecimiento
gue s& visitd y s& le enfregs el cuestionario. Para el resto de establecimientos, contestar el apartado B.

5} En mas de un establecimientn se proporcionara k3 informacien de los establecimientos que forman parte de la razon social. Llenar Anexo de acuerdo
regionalizado. En caso de gue el establecimients que s= asta visitando guede como informants de una region, responder apartado & y A1. D= referir 3 un

'\_ informanie externo, se debe llenar el apariado B. _/J

Como primer paso, el asesor debera realizar el llenado de la cédula de verificacion y distincion del establecimiento
sucursal.

Enseguida le explicara al informante que en la matriz se acordo la entrega del cuestionario censal en cada una
de las sucursales. Si el informante acepta recibir el cuestionario, el asesor le solicitara que establezca el medio
(cuestionario impreso o por Internet), asi como la fecha y la hora para su recuperacion. Si opta por Internet, aun asi
le entregara el cuestionario muestra.

ﬁpmadum ™
E134 Especificar el medio de captacién Leta | Fecha probable de recuperacion 2019 | E24 Total de cuestionarios entregados por tipo
A) Cuesbonario en Internet C152A Dia C153A Mes CaT= 105=
B) Cuestiznario impreso Css= C5C=
€} Haja d= clculo en Internat MDg= ADD=
cos= J

El asesor llenara el Recibo de entrega de cuestionarios (en original y copia) que debera firmar el informante, en
el cual, se registraran los datos del establecimiento, de la persona que reciba el cuestionario y la fecha compromiso
para la recuperacion (que podra ser de enero a junio de 2019), asi como la clave y contrasefia de acceso a Internet.
El original se entregara al informante y la copia la conservara el asesor.

Explicara el contenido tematico del cuestionario y las instrucciones generales de llenado. Para estos casos, se
asignara el cédigo de verificado correspondiente (01 o 07C), y también se asignara el cédigo E1. Entregado. Ademas
confirmara los datos del informante.

@ Caodigo E1. Cuestionario entregado.

Cadigo definitivo que se asigna cuando el cuestionario es entregado en el establecimiento informante.

Se apoyara también en el Recordatorio para la recuperacién, en donde estaran las instrucciones generales
de llenado del cuestionario, la fecha compromiso para la recuperacién y datos del asesor. Engrapara el formato al
cuestionario.
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En el caso de que el informante de la sucursal se niegue a recibir el cuestionario, el asesor tratara de sensibilizarlo
ampliando la explicacion, pero si persiste la negativa, debera pedir que se consulte con el informante que actualizd
el directorio, para lo cual solicitara el intercambio por investigacion (cédigo 22L. Solicitud de investigacion), utilizando
el formato Control de intercambio.

Sila respuesta es que efectivamente esa sucursal debe recibir su cuestionario, pero persiste la negativa, el asesor
asignara, en la entrega, el cédigo 15. Negativa del informante.

@ Codigo 15. Negativa del informante

Cadigo de pendiente que se asigna cuando el informante se niega a recibir los cuestionarios censales.

4.5 Identificacion de Razones Sociales en el Interior de Sucursales, sin Acceso al Publico

En la verificacion de las sucursales, también se investigara la existencia de razones sociales en el interior del
establecimiento, sin acceso al publico. Con base en lo obtenido en la cédula, en el capitulo /V. Razones sociales al
interior, el asesor debera realizar el levantamiento de esas empresas. El asesor llevara a cabo el mismo procedimiento
indicado en tema 3.6 del capitulo 3, de este manual.

4.6 Establecimiento con Cierre Definitivo o no Localizado

En las sucursales que en el primer momento se les asigno el cédigo 01 y A1, asi como a las que se asigno el cédigo
E3. Entrega de cuestionario en sequndo momento, podra presentarse que, al acudir a campo, el asesor encuentre
al establecimiento cerrado definitivamente, no encontré al establecimiento con la misma razén social de la matriz o
no lo localice (no se ubique en el domicilio indicado o no exista en la manzana). Realizara una investigacion, ya que
puede suceder que el domicilio esté incorrecto.

Para estos casos, si el asesor determina que la sucursal cerré definitivamente, no encontré al establecimiento
con la misma razén social de la matriz 0 no se logra obtener el nuevo domicilio, el asesor llenara el formato Control
de intercambio y se asignara el cédigo 22L. Solicitud de investigacion, con el fin de solicitar que en la coordinacion
estatal donde se realizé la actualizacion del directorio (primer momento), se visite nuevamente al establecimiento
informante para corroborar el domicilio de la sucursal.
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(& codigo 22L. Solicitud de investigacién.

Caodigo de pendiente que se asigna cuando se requiere una investigacion adicional en otra area de
responsabilidad o coordinacion estatal, para definir la situacién real del establecimiento.

La coordinacion estatal que reciba la solicitud de investigacion, es decir, la que realizd la actualizacion del
directorio, debera acudir nuevamente al establecimiento informante para corroborar la situacion real de la sucursal,
por lo que sera necesario que investigue adecuadamente, con el fin de obtener el domicilio actualizado o establecer
si la sucursal se encuentra cerrada definitivamente o no es unidad de observacion.

Si se trata de los dos ultimos casos, no debera modificarse el codigo de resultado de la actualizacion (primer
momento), ya que se cuenta con una cédula con informacion. El jefe de asesores debera reportar esta situacion al
jefe de control, para que se informe a oficinas centrales.

Con base en la respuesta de la coordinacion estatal, el asesor que tenga a la sucursal como carga de trabajo
para la verificacion llevara a cabo lo siguiente:

* Le informan el domicilio correcto. El asesor acudira a campo para realizar la verificacion de la sucursal,
siguiendo el procedimiento ya indicado.

* Le informan que la sucursal es cierre definitivo (07) o no es unidad de observacion (NU) o mal referenciado
(05). Tomando en cuenta esta respuesta, el asesor registrara en los campos correspondientes a la verificacion,
lo que se ubique en el domicilio referido y seguira el procedimiento respectivo.

Opcién Codigo
— i X - 500 Estos casos deberan aparecer
Establecimiento con diferente razén social 5007 en el reporte Situaciones
No es unidad de observacion NU -— , incongruentes
No se encuentra en el domicilio 05

Establecimiento con diferente razon social

Si el establecimiento es matriz o Unico, los datos por requerir seran: nombre del establecimiento, la razén social a la
que pertenece, el nombre del informante, asi como la actividad genérica del establecimiento y el estimado de personal
ocupado en éste. Ademas, si es matriz, cuantos establecimientos conforman la razén social.

EO08_Z: Nombre actual del establecimiento
EQ09_Z: Razon social actual del establecimiento
NOM_INF_Z: Nombre del informante

El establecimiento es: Unico ] Matriz ] Sucursal]

Si es sucursal, se obtendran la razén social, el domicilio del establecimiento matriz y la actividad genérica del
establecimiento.

El establecimiento es: Unico I Matriz I Sucursal I

Domicilio de la matriz:
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No es unidad de observacion

El asesor seleccionara la opcion que corresponda de acuerdo con lo que encuentre en campo: casa habitacion,
antena eléctrica, local vacio, etcétera.
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Previo a ello, el asesor debera confirmar que efectivamente se trata de la ubicacion correcta, para lo cual efectuara
una investigacion en campo para confirmarlo.

Al seleccionar la opcién casa habitacién se debera confirmar con los habitantes, pues en ocasiones, en este tipo
de construcciones se realizan actividades econdmicas importantes.

No se encuentra el domicilio

Al realizar la investigacion en campo y determinar que el domicilio no existe ni se localiza el establecimiento, esta
situacion se establecera en el sistema y el codigo que se asignara sera el 05. Mal referenciado y se registraran las
observaciones correspondientes.

4.7 Sucursales con Cédigo Definitivo Diferente de Actualizado en el Primer Momento

Cuando la sucursal tenga asignado algun codigo definitivo diferente de actualizado en el primer momento, podra
suceder que durante la verificacion se encuentre activo el establecimiento con la misma razén social de la matriz.
El asesor confirmara la razon social y seguira el procedimiento para estos casos: aplicara la cédula de verificacion y
distincién de sucursales y pegara la Etiqueta de Verificado. Los cddigos que se asignaran seran el 01. Verificado o
01C. Levantado con informacion completa y cambio de domicilio, y el 01. Distinguido, en los campos correspondientes.

Ademas, se ingresara al modulo cartografico para confirmar o realizar el punteo de la sucursal y se pegara o
entregara la Etiqueta de verificado.

e 22‘55 B Micos
2019

or
Sera muy importante que el ases

de
. te se trata
fectivamente .

corrobofs\ que € a misma razon
\ un esta

primer momento. .
ta, etcétera, ¥a qu

la coord'ma_c"\é

actua\\zacnor_\ _
al estab\ecimlento |
los datos delace

. ! vamente
acudir nue
debera te para obtener

nforman a Obte
dula de actuahzacnon.

63



Las sucursales con los cadigos 05, 06, 07 y NU del primer momento y que durante la verificacion se encuentren
activas, se relacionaran en el reporte Situaciones incongruentes, que generara el jefe de control, las cuales seran
analizadas en oficinas centrales, que informara los casos a las coordinaciones que realizaron la actualizacion, con
la finalidad que se confirme la situacion con el informante.

Puede suceder que en la ubicacién de las sucursales a las que se les haya asignado los cédigos de cierre
definitivo y no es unidad de observacion, en el momento de la visita para la verificacion, se localicen establecimientos
gue en ese momento estén como cierre temporal o cierre por huelga. Como no le sera posible al asesor determinar
claramente si se trata de una sucursal de la empresa actualizada en el primer momento, se asignara el codigo que
corresponda, es decir, cierre por huelga o cierre temporal.

Ahora bien, si lo encontrado en campo no corresponde con la razén social de la matriz, el asesor determinara
el cédigo por la situacién encontrada en campo y el codigo asignado en el primer momento. Las opciones seran:

« Establecimiento con diferente razén social

Codigo de primer momento Cégieggougzt; sr‘:oansl:g:s en
05 05
06 06
07 07
22J 22J
NU NU

* No es unidad de observacion

Codigo que se asigna en

Codigo de primer momento segundo momento

05 05
06 06
07 07

¢ No se localiza el domicilio

Codigo que se asigna en

Codigo de primer momento segundo momento

06 06
07 07
NU NU

4.8 Cbdigo 12. Duplicado

El asesor podra detectar dos o mas registros duplicados, desde la organizacién en gabinete de su carga de trabajo.
Antes de determinar la duplicidad, debera asegurarse que se trate del mismo establecimiento.

En el caso de que la duplicidad involucre registros con origenes distintos (campo origen), para determinar los

que quedaran activos, debera considerarse la prioridad principal siguiendo el procedimiento indicado en el capitulo
2, de este manual, al igual que el proceso de asignacion.
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4.9 Sucursal con Cédigo 22J

Una situacion especial sera la de las sucursales con codigo 22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa,
ya que se requerira establecer si efectivamente el establecimiento no pertenece a la empresa a la que esta vinculado
en la carga de trabajo.

Por lo tanto, sera necesario que el asesor realice diferentes actividades, segun lo que se presente en campo. Lo
primero que tendra que hacer sera revisar si en la carga de trabajo el dato registrado en el campo razén social de
la matriz y el del campo razén social de la sucursal son iguales o diferentes, para determinar el procedimiento por
seguir, en caso de que en el domicilio se encuentre un establecimiento activo.

a) En la carga de trabajo la razén social de la sucursal es la misma de la matriz de la empresa.

» Si el establecimiento localizado activo tiene la misma razén social que presentan la matriz y la sucursal en
el directorio, se aplicara la cédula de verificacion de sucursales (siguiendo el procedimiento ya indicado),
siempre y cuando se haya corroborado que efectivamente el establecimiento es sucursal de la empresa y no
se trata de una coincidencia de razoén social o de una franquicia, concesion, etcétera.

4z EN CAMPO

_4R

\\ROPA EXCLUSIVA SA DE CV ROPA EXCLUSIVA SA DE CV

DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS

TIPO DE -
ESTABLECIMIENTO RAZONSOCIAS |:>

MATRIZ ROPA EXCLUSIVA SA DE CV
SUCURSAL ROPA EXCLUSIVA SA DE CV

« Cuando el establecimiento localizado activo tenga una razén social distinta, se confirmara el cédigo asignado
en el primer momento, es decir, se asignara el cddigo 22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la
empresa, por lo que deberan corregirse el nombre del establecimiento y la razén social.

EN CAMPO

MATRIZ

DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS

TIPO DE . _
ESTABLECIMIENTO NACONSOCAE |:>

MATRIZ ROPA EXCLUSIVA SA DE CV
SUCURSAL ROPA EXCLUSIVA SA DE CV

| ROPA EXCLUSIVA SA DE CV SCLUSIVA MORADOS SA DE CV

b) En la carga de trabajo la razéon social de la sucursal es diferente de la razén social de la matriz.
» Si el establecimiento localizado activo tiene la misma razén social que presenta la matriz, se aplicara la cédula

de verificacion de sucursales, corroborado que efectivamente el establecimiento es sucursal de la empresa y
no se trata de una coincidencia de razon social. Se corregiran el nombre del establecimiento y la razén social.
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EN CAMPO

DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS

TIPO DE
ESTABLECIMIENTO el SOk |:>

MATRIZ ROPA EXCLUSIVA SA DE CV
SUCURSAL XCLUSIVAS SA DE CV

@PA EXCLUSIVA SA DE CV

* En el caso de que el establecimiento tenga una razén social diferente tanto de la matriz como de la sucursal,
o bien, sea la misma de la sucursal se confirmara el cédigo asignado en el primer momento, esto es, se
asignara el codigo 22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa y se corregiran el nombre del
establecimiento y la razén social.

EN CAMPO
DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS ST ARIERIRATERTE

TIPO DE . . -
ESTABLECIMIENTO RAZERSORAE |::>

MATRIZ ROPA EXCLUSIVA SA DE CV

SUCURSAL SCLUSIVA SA DE CV

| ROPA EXCLUSIVA SA DE CV DULCERIA CARAMELOS SA DE CV

También puede suceder que en el domicilio se encuentre alguna de las siguientes opciones: casa habitacion,
antena eléctrica, local vacio, etcétera. En todos ellos, el asesor asignara el codigo NU. No es unidad de observacion.
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5. Intercambio






5. Intercambio

El intercambio se define como una transferencia de la carga de trabajo a otra coordinacién estatal (intercambio
externo) o a otro asesor dentro de la misma entidad (intercambio interno o reasignacion). El médulo de intercambio
sera una funcién dentro del dispositivo de computo moévil y del administrador web que permitira llevar a cabo una
serie de procesos que tendran diferentes objetivos, los cuales se determinaran con base en lo que se presente en
campo: actualizacion, entrega de cuestionarios, recuperacion de cuestionarios o investigacion.

5.1 Intercambio de Informacién Interno y Externo

* Actualizacion en otra area de
responsabilidad dentro de la misma
coordinacion estatal.

» Entrega o recuperacion de
cuestionarios en otra area de
responsabilidad, dentro de la misma
coordinacion estatal.

Intercambio
Interno o reasignacion

» Solicitud de investigacion.

Intercambio

externo

Actualizacion en otra coordinacion
estatal.

Entrega o recuperacion de
cuestionarios en otra coordinacion
estatal.

Solicitud de investigacion.

El ambito del intercambio entre las coordinaciones estatales o entre asesores, se define como origen y destino:

» Coordinacion estatal o asesor origen. Se refiere a la coordinacién estatal o asesor que requiere que la
actualizacion de las unidades econdémicas, o bien, la entrega o recuperacion de cuestionarios, se realice en
otra coordinacion estatal o en otra area de responsabilidad. La coordinacién estatal o asesor origen también

podra solicitar una investigacion.
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Intercambios Mapa 2

Intercambio
Externo

estatal
destino

Intercambio Interno
(Jefe de control de la
isma coordinacién
estatal)

Reasignacion
dentro de la misma
coordinacion estatal

» Coordinacion estatal o asesor destino. Sera quien reciba de otra coordinacion estatal o de otro asesor,
el requerimiento para realizar la actualizacion, la entrega o recuperacion de cuestionarios, o bien, alguna
investigacion.

Causas mas comunes por las cuales se generaran las solicitudes de intercambio:
» Establecimiento informante ubicado en otra coordinacién estatal.
« Establecimiento informante ubicado en el area de otro asesor, dentro de la misma coordinacion estatal.

» Cuando la entrega o recuperacién de cuestionarios deba realizarse en un establecimiento diferente de donde
se realice la actualizacion.

» Establecimientos Unicos que se declaren sucursales de una empresa.
» Sucursales que dejaron de pertenecer a la empresa.
* Investigacién en otra coordinacion estatal o en otra area de responsabilidad cuando al buscar a la matriz:

No se localiza en el domicilio registrado en el directorio

El establecimiento cerré y debe investigarse en las sucursales

El establecimiento esta en huelga

El establecimiento se encuentra cerrado temporalmente
70



» Durante la verificacion y distincion:

— Cuando no se localice a la sucursal actualizada en el primer momento

5.2 Actividades del Asesor como Origen

El proceso de intercambio iniciara cuando el asesor se ubique en la unidad econémica y, de acuerdo con lo encontrado,
determine que requiere enviar una solicitud de intercambio a otra area de responsabilidad dentro de la misma

coordinacion estatal o a otra.

Para ello, al ingresar los datos del establecimiento informante y éstos sean diferentes a los del directorio, el sistema
asignara el codigo correspondiente, ya sea 22K. Reasignacion o 22D. Pendiente por intercambio, ademas permitira
complementar la informacién requerida en el formato Control de intercambio y se realizara la transferencia. En el
administrador web, de manera automatica, se determinara si se trata de una reasignacion o de un intercambio externo.

Los tipos de respuesta cuando el ambito sea destino, seran:

A

Aceptado

Respuesta que se dara cuando
la coordinacion estatal o asesor
destino, una vez realizada la
investigacion en campo, determine
que la actualizacion de la empresa,
la entrega o la recuperacion de
los cuestionarios, se efecturara en
su area de responsabilidad; por lo
tanto, la empresa pasara a formar
parte de su carga de trabajo.

e g‘é?fﬁémacas
2019

Rechazado

Esta respuesta aplicara cuando
después de la investigacion, se
determine que la actualizacion,
la entrega o recuperacion de los
cuestionarios no puede realizarse
en la entidad o por el asesor,
debido a que la matriz o que
el establecimiento informante
no se localiza en el ambito de
responsabilidad de la coordinacion
estatal o asesor. Este tipo de
respuesta debera contar con una
justificacion.

@ Cenomicos
2019

Contestado

Aplicara solo para los casos
de investigacion, ya que
independientemente de la
informacién que proporcione la
coordinacion estatal o asesor
destino, los registros involucrados
siempre permaneceran en la carga
de trabajo de la coordinacion
estatal o asesor origen.

e se envia por

; area de imiento qu .
Es importante mencionar queds:je;fn‘o Si SE Siel eStab\eg‘Tr:a sucursal 0 informante
. Esl . tidad de i ; ambio € rcionar
; dad de la en - ativa interc iega a proporcio:
responsabil ro existe neg erno, y se nied io Sl
LOCALIZALE MAT\:\i%\’f:r?nacién, NO DEBE \g)f\['\formacién, el m}?rcfi‘crinatc)i‘%e que s€
cionar ir, el A a fina .
para propor o DE RECHAZO es decir RECHAZARA’ ‘COn | e ssta determme
SER MOTIVO L be ser aceptado da a la matriz para que = formacion.
intercambio de aCC;J’ de se proporcionara la in
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| CONTROL DE INTERCAMBIO |

Coordinacién estatal origen

| Fecha de solicitud | \ CE origen CE destino Numero de la solicitud | | |
Actualizacion Entreqa Verificacion de sucursales
22D Pendiente por intercammeZZD Pendiente por A4 O 22D Pendiente por 221 O Tipo: Total O 22D Pendiente por intercambio O 221 Solicitud de Investigacion O
22K Reasignacion OZZK Pendiente por A4 O 22K Pendiente por 22 O Parcial O : .
22K Reasignacion O
221 Solicitud de investigacién ()

Total de CE involucradas ‘ | Totalde UE. dela empresa| | Total de U.E. integradas a la solicitud | |

Datos de la empresa en directorio

Razon social | |T|p0 de estab\emmlentol:l Comentarios:

Nombre del \nformante| | Puesto| |

Datos del establecimiento informante (cuando se trate de A4 o 221, se anotaran los datos recabados)
¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? Si L7\ Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccion de la CLEE_EST.

No () Entonceses: Alta () Externo ()

EO8 Nombre del establecimiento | \EB Razon social | |CLEE_EMP | |CLEE EST ‘ |E23 Tipo de establecimiento
|CE Entidad ‘ ‘EEH Municipio | E0S Localidad

E10 Mombre de la vialidad E11 Nimero Ext. HE11,e\ ||E13 MNimero Int. | |E13A Hm‘ ‘E‘\ZP Piso ‘ |E14 Nombre del asentamiento humano l |E14_A Codigo pustall
Tipo_E19 tipo del conglomeradoe donde se ubica el establecimiento | | E19 Nombre del conglomerado ‘ ‘ E20 Humero dL local

Wombre del informante Puesfo HUmero de leletono

Resultado de la busqueda de la razdn social por referencia geografica de la matriz (cuando se trate de A4 o 22I)
¢Localizo la razon social? ~ No () si () Capture CLEE_ESTl:l CLEE_EMP| \ E23 ] \

Comentari05i|

Respuesta de la coordinacion estatal destino

Fechaderespuesta| | Comentarios:

Contestado || Aplica sélo para 22L
Aceptado O
Rechazado O

Las variables del formato y el procedimiento para su llenado se detallan enseguida:

\ CONTROL DE INTERCAMEIO \

Coordinacion estatal origen

| Fecha de solicitud CEorigen| | CEdestno[ |  Numerodela solicitud ‘

Variable/Concepto Descripcion

Corresponde a la fecha en que se realice la solicitud del intercambio y la asignara el sistema cuando

Fecha de solicitud . . . LT .
se haga el envio mediante el administrador web al asesor o coordinacion estatal destino.

CE origen Siglas de la coordinacion estatal que origine la solicitud de intercambio, la cual asignara el sistema.

Siglas de la coordinacion estatal a la que se enviara la solicitud de intercambio; el asesor la determinara
CE destino mediante la seleccion de una lista desplegable. Cuando se trate de una reasignacion la CE destino
sera la misma que la CE origen.

La asignara el sistema en el administrador web y se conformara por las siglas de la CE origen + siglas

Numero de solicitud de la CE destino + clave del asesor + un consecutivo por CE destino. Ejemplo: OAX VER 001 007.

Se tendran tres apartados para identificar la situacion por la cual se generara la solicitud de intercambio:

Actualizacion. En este apartado se tendran varias opciones, ya que como se recordara, el asesor podra realizar
las solicitudes de intercambio o reasignacion, debido a diferentes situaciones presentadas en campo, por lo que
debera seleccionar la opcion correspondiente.

Entrega. En esta seccion el asesor sefialara el cédigo mediante el cual solicitara el intercambio o la reasignacion
para la entrega de los cuestionarios censales.
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Verificacion de sucursales. Aplicara en el segundo momento, Unicamente para solicitud de investigacion.

Actualizacion

Entrega Verificacion de sucursales

22D Pendiente por intercambio022D Pendiente por A4 O 22D Pendiente por 221 O Tipo: Total O 22D Pendiente por intercambio O 221 Solicitud de Investigacion O

22K Reasignacion (7)22K Pendiente por A4 () 22K Pendiente por 221 () | Parcial ) -
22K Reasignacion O
22L Solicitud de investigacion ()
Total de CE involucradas | | Totalde U.E. dela empresa| \ Total de U.E. integradas a la solicitud \ ‘
Codigo Actividad

Actualizacion

22D. Pendiente por intercambio

Solicitud de actualizacidon en otra coordinacion estatal.

22K. Reasignacion

Solicitud de actualizacién en otra area dentro de la misma coordinacion estatal.

22D. Pendiente por A4

Solicitud de actualizacion en otra coordinacion estatal, cuando un establecimiento
unico se declara sucursal.

22D. Pendiente por 22|

Solicitud de actualizaciéon en otra coordinacion estatal, cuando la sucursal ya no
pertenece a la empresa.

22K. Pendiente por A4

Solicitud de actualizacidon en otra area de la misma coordinacion estatal, cuando un
establecimiento Unico se declara sucursal.

22K. Pendiente por 22|

Solicitud de actualizacién en otra area de la misma coordinacion estatal, cuando la
sucursal ya no pertenece a la empresa.

22L. Solicitud de investigacion

Solicitud de investigacion en otra coordinacion estatal o asesor, en las sucursales
cuando por ejemplo, no se localiza a la matriz o ésta se encuentra cerrada definitiva
o temporalmente.

Total de CE involucradas

Total de coordinaciones estatales a las que se les enviara el intercambio.

Total de U.E. de la empresa

Total de unidades econdmicas de las que esté conformada la empresa.

Total de U.E. integradas a la solicitud

Total de unidades econdmicas que se integraran a la solicitud de intercambio.

Tipo:
Parcial
Total

Indicara si la solicitud integra a toda la empresa o sélo a una parte de ella.

Entrega

22D. Pendiente por intercambio

Solicitud de entrega de cuestionarios en otra coordinacion estatal.

22K. Reasignacion

Solicitud de entrega de cuestionarios en otra area de responsabilidad en la misma
coordinacion estatal.

Verificacion

22L. Solicitud de investigacion

Solicitud de investigacion en la coordinacion estatal donde se realizo la actualizacion,
cuando la sucursal no se localice en campo o se encuentra cerrada definitivamente.

En el apartado Datos de la empresa en directorio, el sistema tomara los datos de la razén social y tipo de establecimiento
del registro matriz o Unico que se enviara por intercambio o reasignacioén; el nombre del informante y puesto debera
capturarlos el asesor y éstos se referiran al informante origen. De existir alguna informacién complementaria, se

registrara en el campo comentarios.

Datos de la empresa en directorio

Razénsocial|

| Tipo de establecimiento] | | Comentarios.

Nombre del informante ‘

| Puesto| |

La seccion Datos del establecimiento informante, se refiere al establecimiento en donde se proporcionara la
informacién para la actualizacion de la empresa; el lugar en el que se entregaran los cuestionarios, o el establecimiento
en el cual se realizard la investigacion (informante destino).
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Cuando a la pregunta ;El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? La
respuesta sea Si, el asesor debera seleccionar la clee_est del registro correspondiente y el sistema, de manera
automatica, presentara los datos en todas las variables de este apartado.

Datos del establecimiento informante (cuando se trate de A4 0 221, se anofaran los datos recabados)

(El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econdmicas? Si O Los campos s llenaran automaticamente mediante la seleccién de la CLEE_EST.

No ) Entonceses: Ata [ Bxtemo ()
‘ E03 Nombre del establecimiento | |Eﬂ9 Razon social ‘ |CLEE_EMP ‘ |CLEE EST | |523 Tipo deestamecimiem!:
‘CE Entidad | |Eﬂ4 Municipio | |E05 Localidad |
E10 Nombre de Ia vialidad ‘ | E11 Nimero Ext. HEﬂA ||E13| Niimero Int. | L13A HEQ Edificio ‘ ‘E12P Piso | |E14 Nombre del asentamiento humano | E14_A Codigo postal
Tipo_E19 tipo del conglomerado donde se ubica el establecimiento | ‘E19 Nombre del conglomerado | E20 Numero de local
Nombre delinformante | |Puestn LNTeram de felEfono ‘

En el caso donde el establecimiento informante no forme parte del listado, el asesor debera seleccionar una de
las siguientes dos opciones, considerando lo siguiente:

« Alta. Se refiere a un establecimiento que forma parte de la empresa, pero que en ese momento no esté
registrado en el directorio.

» Externo. Se trata de un establecimiento autorizado para proporcionar informacién, pero que no forma parte de
la empresa. El asesor debera complementar la seccién con la siguiente informacion:

Nombre del establecimiento y razén social.

Nombre de la entidad, municipio y localidad donde se ubique el establecimiento informante.

Datos del domicilio: Nombre de la vialidad, nUumero exterior, nimero interior, nombre del asentamiento
humano, tipo y nombre del conglomerado, nimero de local, piso y codigo postal.

Nombre del informante, puesto y numero de teléfono.

Cuando se trate de intercambio por los codigos A4. Unico como probable sucursal o 221.Sucursal que ya no
forma parte de la empresa, el jefe de control origen realizara la busqueda de la razén social en la base nacional. En
el administrador web, debera complementar el apartado resultado de la busqueda de la razén social por referencia
geografica de la matriz, con el resultado de la investigacion.

Resultado de la busqueda de la razon social por referencia geografica de la matriz (cuando se trate de A4 o 221)
iLocalizd larazonsocia?  No () Si () Capture CLEE_EST|:| CLEE_EMP| | Exf |
Gomentarios:\

Respondera No, cuando no localice la razén social, o bien, cuando si encuentre al establecimiento matriz en una
coordinacion estatal diferente a la seleccionada como CE destino.

Respondera Si cuando localice la razén social en la base estatal y la matriz se ubique en la misma coordinacion
estatal declarada por el informante, ademas capturara la clee_est, clee_emp y el tipo de establecimiento (€23) que
tenga el registro localizado. En comentarios, registrara informacion adicional que sea de utilidad para el caso.

Con toda la informacion registrada, se enviara la solicitud. Sera de suma importancia que el jefe de control dé

seguimiento a cada situacion, pues debera recibir respuesta por la coordinacion estatal destino en maximo 5 dias
habiles, contados a partir de la fecha del envio.
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El asesor estara al pendiente de los requerimientos que le haga el jefe de asesores para dar respuesta a dudas
que se presenten en los casos enviados.

Las respuestas a las solicitudes deberan revisarse, principalmente los casos que hayan sido rechazados para
conocer la causa y determinar si es necesario reenviar el mismo caso, a través de una nueva solicitud a la misma o
a otra coordinacion estatal.

Respuestas recibidas
Con base en las respuestas recibidas, el asesor verificara lo siguiente:

Aceptada. Si se trata de una solicitud de actualizacién, en su dispositivo ya no tendra como carga de trabajo el o
los registros integrados en la solicitud de intercambio, ya que seran parte de la carga de la coordinacion estatal o del
asesor destino. Si se trata de una solicitud de entrega de cuestionarios, la empresa seguira siendo parte de la carga
de trabajo del asesor, sin embargo, la entrega de cuestionarios ya no seran su responsabilidad.

Rechazado. Revisara el motivo del rechazo y determinara si envia el intercambio a otra coordinacion estatal,
debera consultar informacion adicional con el establecimiento informante o asignara una situacion definitiva de acuerdo
con lo investigado, por lo tanto, los registros continuaran siendo parte de su carga de trabajo. No se podra rechazar
un intercambio parcial, es decir, regional.

Contestado. Dara seguimiento a la situaciéon de la empresa (actualizacion) o de la sucursal (verificacion) con la
informacion recibida; los registros continuaran en su carga de trabajo.

5.3 Actividades del Asesor como Destino
Para atender las solicitudes de intercambio, el asesor debera realizar lo siguiente:

» Diariamente debera revisar en su dispositivo, en el apartado Intercambio/Reasignacion, si tiene solicitudes de
intercambio o investigacion.

« Programara diariamente las solicitudes recibidas, para ello considerara el &rea geografica que visitara.

» Consultara la informacién incluida en el formato Control de Intercambio, para conocer con detalle el motivo de
la solicitud y determinar las acciones por realizar, ya sea para efectuar una investigacion, la actualizacion de
la empresa, o bien, para entregar los cuestionarios censales.

» Dara seguimiento y enviara la respuesta acorde con lo obtenido en campo, en un tiempo no mayor a cinco
dias habiles; para ello, el sistema emitira una alerta que estara vinculada al calendario del dispositivo, es decir,
se activara cuando el asesor consulte la agenda, para recordarle que, ademas de la carga agendada, debera
acudir a campo a verificar las solicitudes de intercambio.

En el apartado Respuesta de la coordinacion estatal destino, el asesor dara contestacion a las solicitudes recibidas,
indicando la fecha (dia, mes y afio):

Respuesta de la coordinacion estatal destino

Comentarios:

Aceptado. Con esta accion, la empresa pasara a formar parte de su carga de trabajo para efectuar la actualizacion de
la misma, o bien, sera el responsable de la entrega de los cuestionarios censales. El sistema asignara automaticamente
el cédigo 22E. Intercambio aceptado atin no visitado.
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(& codigo 22E. Intercambio aceptado ain no visitado

Caodigo de pendiente que se asigna cuando el intercambio es aceptado por la coordinacién estatal o
asesor destino, pero la informacion se obtendra en otro momento.

Cuando sea este caso, el asesor podra realizar en ese momento la actualizacion de la empresa o la entrega de
los cuestionarios, siguiendo el procedimiento descrito en los temas correspondientes; el codigo 22E debera cambiar
segun el resultado de la entrevista.

Rechazado. Si con base en lo investigado en campo, el asesor rechaza el intercambio, debera justificar ampliamente
el motivo en la seccion de comentarios, ya que sera un elemento de gran importancia para que la coordinacion estatal
origen defina la situacion de la empresa.

Respuesta de la coordinacion estatal destino

Fecha de respuesta: | Comentarios:

Contestado O Aplica sélo para 22L

Aceptado O
Rechazado .

Contestado. El asesor describira en el espacio de comentarios el resultado de la investigacion de manera clara
y precisa, la cual sera informacioén de utilidad para determinar la situacion de la empresa.

Respuesta de la coordinacion estatal destino

Fecha de respuesta: | Comentarios:

Contestado . Aplica sélo para 221

Aceptado O
Rechazado O

5.4 Proceso de la Rutina Operativa en el Dispositivo de Coémputo Mévil y en el
Administrador Web

Las siguientes actividades seran las que se llevaran a cabo entre los procesos de la rutina operativa y el administrador
web.

Asesor origen
» Asignara el codigo correspondiente, obteniendo la informacion requerida en cada uno.

* Complementara el formato de intercambio en el médulo de intercambio del dispositivo, siguiendo el
procedimiento ya indicado para cada caso.

e Transferira al administrador web.
Jefe de control origen

» Accedera al médulo de Intercambio/Reasignacién en el administrador web e identificara las solicitudes de
intercambio o reasignacion de los registros con los codigos 22D, 22K o 22L, segun corresponda al momento
y situacion especifica:

— Actualizacion de la empresa, de Unicos que se declaran como sucursal o de sucursales que ya no pertenecen
a la empresa.
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— Entrega de cuestionarios.
— Solicitud de investigacion (actualizacion o verificacion).
* Revisara la informacién del formato Control de intercambio y validara como correcto o incorrecto.

* En el caso de registros con estatus A4y 22/, realizara la busqueda de la razén social en la base de datos
nacional y registrara la informacion recabada en el formato Control de intercambio.

» Transferira la solicitud a la coordinacién estatal destino o reasignara al asesor correspondiente.

» Tendralafacultad de poder generar una nueva solicitud de intercambio a partir de una respuesta de intercambio
rechazado, sin transferir de nuevo al dispositivo de coémputo del asesor origen.

Jefe de control destino

» Accedera al médulo de Intercambio/Reasignacion en el administrador web e identificara las solicitudes de
intercambio recibidas (con codigo 22D, 22K o 22L) con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento respectivo,
considerando que si se trata de una reasignacién no sera destino, ya que se trata de la misma coordinacion

estatal:

— Actualizacion de la empresa, de Unicos que se declaran como sucursal, o de sucursales que ya no
pertenecen a la empresa.

— Entrega de cuestionarios.
— Solicitud de investigacién (actualizacién o verificacion).

» Revisara que la informacion del formato sea correcta, si no es correcta podra solicitar informacién adicional
mediante el sistema de mensajes; de ser la correcta, asignara tramo de control para su atencion.

* En el caso de los registros con codigo A4 o 22/, realizara la busqueda de la razén social en la base de datos
nacional y registrara la informacion recabada en el formato Control de intercambio.

» Realizara la transferencia al dispositivo del asesor correspondiente.

« Sise trata de solicitud de entrega de cuestionarios, determinara el/los tipo/s de cuestionario/s y las cantidades
que deberan entregarse.

* Rechazara la solicitud de intercambio si la informacién no es congruente o carece de ella.

* Revisara las respuestas de rechazo de los asesores y con base en ellas, podra aceptar el intercambio y
asignar los registros como carga definitiva, o bien, avalar el rechazo como correcto.

Asesor destino

» Accedera diariamente al modulo Intercambio/Reasignacion del dispositivo de computo, para conocer cuantas
solicitudes de intercambio o investigacion tiene a la fecha.

» Agendara la visita en campo a las unidades econdmicas, considerando que debera llevar el material necesario
para realizar la actualizacion o entrega de cuestionarios.

» Realizara la investigacion en campo y registrara una respuesta.

e Llevara a cabo la transferencia al administrador web.
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6. Seguimiento y Control

El seguimiento y control que realicen las figuras de mando de la estructura operativa de campo tendra como finalidad
corroborar que el operativo se desarrolle cumpliendo con los procedimientos y objetivos definidos. Esto a través de
la revisién y supervision que permitan controlar el desarrollo de las actividades tanto en campo como en gabinete,
con el fin de retroalimentar y corregir de manera oportuna, y asi cumplir con la calidad requerida.

6.1 Actividades del Asesor
6.1.1 Organizacion y control durante la actualizacion del directorio y la entrega de cuestionarios

» Elasesorrecibira el area de responsabilidad y su carga de trabajo, la cual estara depositada en el dispositivo de
computo movil. Debera revisar la correspondencia entre ambas; si detecta alguna inconsistencia la reportara
inmediatamente al jefe de asesores.

» Durante el desarrollo del operativo, organizara diariamente los materiales que requerira en campo de acuerdo
con la etapa y el momento. Programara las visitas a los establecimientos mediante la agenda procurando no
agendar mas de cinco entrevistas en la misma fecha, con la finalidad de proporcionar una mejor atenciéon vy el
tiempo necesario en la conduccion de la entrevista.

» Visitara nuevamente a los establecimientos informantes de los intercambios que le hayan rechazado o por
solicitudes de investigacion; considerara también a los registros rechazados con estatus 22/. Sucursal que ya
no forma parte de la empresa y A4. Unico como probable sucursal.

» Debera tener especial cuidado en el seguimiento a los establecimientos que se dieron de baja, que en el
campo /mp (importancia) estén marcados con el mayor valor, debido al impacto que representa la falta de
informacion en la clase de actividad econémica.

« Atendera las empresas con codigo de pendiente, especialmente aquellas que estén identificadas como
importantes por el impacto en la clase de actividad. Considerara la fecha y hora para la nueva visita, mismas
que estaran registradas en el sistemay en los avisos de visita, con los que conformara el expediente de cada
empresa.

* Recibira del jefe de asesores el Reporte de grupos empresariales y razones sociales al interior, en caso de
haber captado otras razones sociales o grupos empresariales durante la actualizacion realizada, con el fin
de que se registre el resultado de campo obtenido en las cédulas impresas utilizadas. Para posteriormente,
entregarlas junto con el reporte al jefe de asesores, utilizando el formato Inventario de paquete.

* Cuando haya salido sin el dispositivo de computo, capturara la informacion de los materiales impresos
utilizados: cédulas, listados, formatos, etcétera (primer y segundo momentos).

« Al término de la jornada laboral, el asesor debera revisar la informacién, con la finalidad de asegurar la
correcta captacion, asi como la asignacion de cédigos de resultado; lo anterior antes de la transferencia al
administrador web.

Entrega de cuestionarios
» Al término de cada jornada, para los cuestionarios con codigo E71. Cuestionario entregado, debera revisar

las fechas de recuperacién comprometidas, con la finalidad de distribuir adecuadamente la carga de trabajo
para 2019.
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» Visitara nuevamente a los establecimientos informantes donde quedd pendiente la entrega de cuestionarios
por altas y reclasificacion, cuando el medio elegido haya sido cuestionario impreso. Para ello el jefe de
asesores le entregara el/los cuestionarios etiquetados.

» Si el medio elegido fue Internet, mantendra contacto via correo electronico con el informante, notificandole
que en el sitio donde estaran depositados los cuestionarios de su empresa, ya estaran incluidos las altas o los
cuestionarios con la nueva clase de actividad.

Verificacion de sucursales

* Recibira del jefe de asesores, los cuestionarios de las sucursales que en el primer momento quedaron con
cédigo E3. Entrega de cuestionarios en segundo momento.

» Para las sucursales que fueron reportadas activas durante la actualizacion, pero que durante la verificacion
no fueron localizadas en el domicilio, o bien, el domicilio no existe, el jefe de asesores le entregara al asesor
los formatos Control de intercambio, para que acuda a los establecimientos informantes y aclare la situacion.

» Elresultado de la visita se lo reportara al jefe de asesores, quien a su vez informara al jefe de control para que
se notifique a la coordinacion estatal donde se ubique el establecimiento informante, mediante el administrador
web.

— Informara el domicilio correcto. Este caso se presentara cuando el informante mencione que el domicilio
registrado no coincide; por lo que el asesor debera corregir los datos de domicilio, para que se acuda a
realizar la verificacion. La informacién recabada se registrara en el formato Control de intercambio.

— La sucursal es 07. Cierre definitivo o NU. No es unidad de observacion. Puede suceder que el informante
indique que en realidad la sucursal no esta activa, ya sea porque se dio de baja o porque no cumple con
la definicidon de unidad de observacion. En la carga de trabajo de actualizacién, no debera cambiarse el
codigo si éste corresponde a actualizado, ya que se cuenta con una cédula con informacion; sin embargo,
si se registrara el codigo definitivo diferente de verificado en el campo correspondiente a la verificacion.

6.1.2 Reportes de avance en el dispositivo de computo movil

Con lafinalidad de que el asesor cuente con un panorama general de su avance de campo, podra generar en pantalla
los siguientes reportes:

Reporte de avance, primer momento
Através de este reporte el asesor podra observar y analizar el avance alcanzado a la fecha de generacion (actualizado

cédigo 01y 01C) respecto de la carga de trabajo planeada en datos absolutos y porcentuales. También el total de
cédigos definitivos diferentes de actualizado y el total de pendientes.

Realizado No

Actualizado Definitivos Pendientes visitados Rizs

Carga de

i o,
trabajo et Total | 01 |01C | Total | 05 | 06 [ 07 | 12 | 12A | NU | Total | 09 | 10 | 15 | 21 |22A|22C |22D|22E|22G | 22| | 22J | 22K | 22L | A4 | Total | % | Total

Reporte de avance por entrega, primer momento

Con este reporte el asesor podra revisar el avance total y el porcentual de unidades econdmicas a las que haya
entregado el cuestionario censal, asi como el total de establecimientos que tengan un cédigo de pendiente por
entrega. Cabe mencionar que la carga de trabajo para entrega se ira incrementando conforme avance el operativo.

Entregado Pendientes

Carga de
trabajo Total | % |Total| 15 [22A|22C (22D | 22K | 24 |A1C| E3
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Reporte de avance, segundo momento

Este reporte le permitira al asesor conocer el avance semanal del total de unidades econdmicas verificadas, respecto
de la carga de trabajo en datos absolutos y porcentuales, a la fecha de generacion.

Realizado No
Carga de Verificado Definitivos Pendientes visitados
trabajo Total | %
Total Total | 05 | 06 | 07 | 12 | NU | Total | 09 | 10 | 15 |22A| 22J | 22L | Total | %

Reporte por entrega, segundo momento

Este reporte mostrara al asesor el avance semanal total y porcentual de entrega a los establecimientos que en el
primer momento se les asigno el cédigo E3. Entrega de cuestionario en segundo momento o cuentan con alguna
situacion de pendiente.

Entregado Pendientes

Carga de trabajo
Total % | Total | 15 | 22A | 22L E3

Todos los reportes presentaran la semana y fecha de generacion y el tramo de responsabilidad.
6.2 Actividades del Jefe de Asesores

El jefe de asesores sera el responsable de las actividades concernientes a su jefatura, coordinando a los asesores
de su cargo y supervisando el cumplimiento de los lineamientos establecidos para garantizar la calidad del operativo.

Las principales actividades seran:

« Alinicio del operativo, debera realizar la entrega a los asesores de los dispositivos de computo mévil (con la
carga de trabajo integrada), mediante un resguardo.

» Con apoyo del soporte informatico estatal o de la jefatura de asesores (cuando exista esta figura), el jefe de
asesores corroborara que cada equipo cuente con todos los accesorios y que el funcionamiento sea correcto.

» Se asegurara que los asesores salgan a campo con todo el material necesario en ambos momentos del
operativo, incluyendo el que se requiera cuando por alguna situacion el asesor no lleve su dispositivo a campo.

+ Semanalmente o cuando sea necesario, solicitara al soporte informatico que se imprima la agenda de
cada asesor, con la finalidad de llevar el seguimiento de las visitas a las empresas, tanto las programadas
inicialmente y las que tengan cédigo de pendiente.

» Supervisara que en ambos momentos de la primera etapa, se presenten los asesores en la jefatura para realizar
la transferencia de la informacion de los dispositivos de computo movil al administrador web. Esta actividad
debera realizarse diariamente o con la mayor frecuencia posible; llevara el control de las transferencias en su
libreta de campo, para confrontar con lo registrado en el administrador web.

» Solicitara apoyo al soporte informatico en caso de presentarse alguna problematica en la transferencia de la
informacion o con el dispositivo de computo movil.

» Con el objetivo de verificar la calidad de la informacion captada, mediante el Reporte de cédula revisara
diariamente por lo menos 5 cédulas levantadas con informacién completa, de diferentes asesores. De detectar
incongruencias, realizara la retroalimentacion correspondiente.

* Indicara al soporte informatico la generacion de los diferentes reportes de avance de campo de su jefatura,
con el fin de conocer el porcentaje de avance de cada uno de sus asesores. Lo generara los viernes de cada
semana (o cuando sea necesario) antes de tener la reunién semanal con el equipo de trabajo para tener
elementos de analisis.
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Proporcionara a los asesores el Reporte de grupos empresariales y razones sociales al interior, con el fin de
que registren el resultado de campo.

Recibira las cédulas con informacion de estos establecimientos y conformara los paquetes, utilizando el
formato Inventario de paquete, mismos que entregara al jefe de control, previa revisiéon de la informacion.

El reporte con los datos registrados, se lo entregara al soporte informatico, para su captura.

Cuando los asesores no se lleven el dispositivo a campo, les proporcionara los materiales necesarios, ademas
se asegurara que la informacion se capture diariamente de manera correcta en el dispositivo de cémputo
movil. Asimismo, que exista codigo de resultado de acuerdo con la situacion.

De las cédulas con informacion conformara paquetes, anotando en cada cédula en la parte superior derecha,
con color rojo, la palabra capturada, en los apartados observaciones (cédula) y en comentarios (inventario),
para su posterior entrega al jefe de control, junto con el material adicional utilizado.

Elaborara un programa de supervision a su equipo de trabajo, de tal manera que durante cada una de las
semanas del primer y segundo momentos acompafie a campo, a por lo menos dos de los asesores de su
equipo, con la finalidad de corroborar que se estén llevando a cabo los lineamientos establecidos por oficinas
centrales.

Dara seguimiento a los intercambios recibidos por los asesores como destino, con el fin de brindar una
respuesta oportuna y estara pendiente de las respuestas a los intercambios enviados como origen.

Solicitara al jefe de control la reapertura de las empresas cuando exista una fusion o division.

Convocara a su equipo de trabajo a las reuniones semanales para analizar los reportes de avance, exponer
la problematica general encontrada en campo y comentar lo observado durante las supervisiones.

La comunicacioén con sus asesores debera ser continua, asi como con el jefe de control, al cual le informara
de inmediato las situaciones a las que no pueda dar solucion.

6.3 Seguimiento de Pendientes

El seguimiento a las empresas con codigos de pendiente lo realizara el asesor, en primera instancia, cuando asigne
el cddigo en campo. Debera llevar a cabo visitas de seguimiento, tal como se indica a continuacion:

En las empresas consideradas como importantes: dos visitas, en las que debera documentarse con toda
precision cual es la causa de la no respuesta, y el nombre y puesto de la persona con la que se hablo.

En las demas empresas: como minimo tres visitas.

En la entrega de los cuestionarios: dos visitas, excepto en las negativas, en las que no realizara otra visita.

Por cada visita que realice asignara el codigo correspondiente y la fecha, aunque el cédigo sea el mismo aplicado
anteriormente, pero la fecha estara actualizada y las observaciones deberan indicar lo obtenido en la visita.
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Como apoyo para el control de estas empresas, el jefe de asesores le solicitara al soporte informatico la generacion
de las relaciones de cédigos de pendiente y de razones sociales por cédigo, con el objetivo de llevar a cabo el
seguimiento puntual de cada una.

22E
.09 10 15. 21 2 . 22C 22.D Intercambio
Total de Cierre . Negativa . Ausencia Pendiente
Carga - Cierre Entrevista Por aceptado
. pendientes por del . del . o por i
final temporal | . incompleta | . investigacion | . . aun no
huelga informante informante intercambio visitado

Abs | % [Abs| % |Abs| % | Abs | % | Abs | % |[Abs| % Abs % | Abs % Abs %

ezl 22J Sucursal -
Sucursal A4 Unico
22G que nunca 221
. - que ya 22K - como
AUn no inicia ha formado . .. | Solicitud de
. no forma Reasignacion | . L probable
operaciones parte de la investigacion
parte de la sucursal
empresa
empresa
Abs % |Abs| % | Abs % Abs % Abs % | Abs %

Una vez que el asesor haya realizado las visitas correspondientes a estas empresas pendientes, conformara un
expediente con los avisos de visita entregados, ya que el jefe de asesores continuara con el seguimiento, realizando
dos visitas mas, en las que también entregara avisos de visita, para incluirlos en el expediente.

Si aun con la visita del jefe de asesores no se logra obtener la informacion de la empresa, se reportara el caso al
jefe de control para que se continte con el seguimiento. Si como resultado de las visitas realizadas por otras figuras,
el informante acepta proporcionar los datos requeridos y se acuerde una fecha determinada, se procurara que el
asesor acuda para que la informacion se capte en el dispositivo.

En caso contrario, si la informacion se capta en material impreso, éste se le entregara al asesor para que realice
la captura correspondiente.

6.4 Control de Avance de la Jefatura de Asesores

Reporte de avance por situacion y cédigo de resultado de actualizaciéon de directorio

Con este reporte generado con corte por jefatura de asesores y asesor, el jefe de asesores conocera el avance de su
area de responsabilidad, mediante el total de cédigos asignados por situacion (definitivos de actualizado, definitivos

diferente de actualizado y pendientes), con el objetivo de analizar la frecuencia de los cédigos asignados, para tomar
las medidas pertinentes, en caso necesario.

Intercambios C;_ﬁ]rgf Actualizado Definitivo diferente de actualizado Realizado
Carga
|
planeada | ¢ i adas | Salidas | Total | Total | % | 01 [01C| Total | % | 05 08| 07 | 12 | 12a| NU | Total | %
Pendientes Sin cédigo Altas
Total % 09 10 15 21 22A 22C | 22D | 22E | 22G 22| 22J 22K | 22L A4 Total % Total %

Este reporte se generara por medio del administrador web, a través del cual podran generarse los reportes por
tipo de cddigo y la relacién de los establecimientos involucrados.
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6.5 Reuniones de Trabajo

Con la finalidad de fortalecer la comunicacion entre el equipo de trabajo en su conjunto y se conozca el avance del
operativo, semanalmente o antes de ser necesario, se lleavaran a cabo reuniones de trabajo, con el objetivo de:

La primera reunién se realizara el dia que inicie el operativo, posteriormente los viernes de cada semana que

Mencionar la problematica presentada en campo y las
soluciones adoptadas.

Comentar las circulares provenientes de oficinas
centrales.

Analizar el avance semanal de la jefatura y de cada
asesor.

Informar el seguimiento a las solicitudes de intercambio
de la informacion, en los ambitos origen y destino.

Retroalimentar y aclarar las dudas presentadas.

Informar a los asesores que seran acompafiados por
alguna figura de supervision.

duren los operativos de campo, tanto en el primero como en el segundo momentos.

En cada reunion deberd llevarse orden del dia y una minuta que haga constar las situaciones y soluciones que se
brindaron para cada caso de manera particular. Si por alguna causa especifica, algun asesor no puede presentarse

a la reunion, se le informara de lo tratado en ella con base en la minuta elaborada.
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6.6 Recomendaciones Generales

» La estructura operativa siempre debera portar el uniforme completo y la credencial del INEGI, asi como
también el oficio de presentacion.

« Cuando se tenga alguna duda respecto de los procedimientos, se debera consultar el manual correspondiente,
que se incluye en el dispositivo de computo movil.

* Ante los casos de negativa para proporcionar la informacion, se tratara de sensibilizar al informante,
mencionandole el beneficio que se brinda a la sociedad al contar con estadisticas actualizadas del pais, asi
como con los articulos de confidencialidad y obligatoriedad.

* Los asesores deberan cargar la bateria del dispositivo de computo mévil al 100%, para evitar dificultades en
campo.

» Al término del operativo, el jefe de asesores estara al pendiente de recuperar el equipo de trabajo (dispositivo
con sus aditamentos) y los materiales como: mochila, chaleco, gorra, credencial, oficio de presentacion,
formatos de control en blanco, paquetes de cédulas capturadas, material cartografico, entre otros.

* La informacion contenida tanto en los instrumentos impresos como en el dispositivo es estrictamente
confidencial, por lo que no puede ser comunicada, reproducida o transmitida a ninguna persona o por otra via
distinta a las expresamente indicadas dentro de los procedimientos establecidos para los Censos Econdémicos
2019.

» Con la finalidad de actualizar el directorio en el administrador web, el asesor debera realizar la transferencia
diariamente o cada vez que le sea posible, con lo cual, ademas, se tendra un respaldo actualizado de la
informacion.

« Si el informante se muestra desconfiado a pesar de identificarse con la credencial y el oficio de presentacion,
se le mencionara que la pagina del Instituto cuenta con medios de contacto confiables y eficaces que
proporcionan informacion al publico en general, sobre los censos y encuestas que lleva a cabo, asi como del
personal que participa en ellos, esto con el fin de dar seguridad y confianza al informante.

» El oficio de presentacion cuenta con un numero telefénico de enlace con el Instituto, asi como la pagina

del INEGI donde se puede verificar con el nombre, que efectivamente es parte del personal de los Censos
Econdmicos 2019.
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7. Entrevista

La entrevista es una forma de intercomunicacion personal que se lleva a cabo con relacién a un objetivo. En el caso
de los Censos Econdmicos 2019, la finalidad es obtener informacion veraz, confiable y oportuna.

7.1 Técnica de la Entrevista

Para lograr un pleno dominio de la entrevista y obtener la informacion, es necesario que el asesor cuente con los
elementos suficientes que garanticen un buen acercamiento con la persona entrevistada, por lo que debe tener muy
claro que la comunicacién se debe manifestar, tanto en el aspecto verbal, como en el no verbal, es decir, debe cuidar
su corporalidad, expresiones faciales, etcétera.

En la primera etapa del operativo
(que es tema principal de este
manual) se utilizara la técnica
de entrevista directa con el
informante adecuado, en
cual se actualizara
I el directorio
con los datos
de la empresa y se
aplicaran las cédulas
correspondientes.

Por todo lo anterior, el asesor debera combinar el conocimiento y la habilidad; debido a ello, en todos los momentos
de la entrevista, sera indispensable que tome en cuenta las siguientes consideraciones:

1 Conozca con detalle los procedimientos del proyecto y las actividades generales que realiza
el INEGI.

Tenga conocimiento de los datos de la empresa que se tiene en directorio.

Explique al informante la importancia de la informacion solicitada.

objetivo del proyecto como de la informacion solicitada.

5 Evite distracciones, incluso para ordenar los materiales de trabajo. De esto dependera la
calidad en la informacion y mantener la atencion del informante.

I 4 Aclare, las veces que sean necesarias, todas las dudas que el informante externe, tanto del
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Ahora bien, son varios los factores que pueden influir en el momento de estar frente al informante, ya que aspectos
como la apariencia, amabilidad, sencillez y atencién hacia el entrevistado son detalles que pueden favorecer o impedir
el desarrollo de la entrevista.

Una actitud correcta refleja seguridad y convencimiento en la actividad de la cual se es responsable; el temor y
la inseguridad restaran presencia y confianza ante los ojos del informante. Con la finalidad de tener control durante
la entrevista, el asesor debera:

Poseer habilidad para escuchar y mostrar interés
en las participaciones, sobre todo, cuando se

encuentre con un informante poco dispuesto a
colaborar. Vestirse adecuadamente y de manera formal

considerando la zona de trabajo, con el fin de crear
confianza y aceptacion por parte del informante.

Dirigirse a todas las personas con cortesia y
respeto, asumiendo su papel y concentrandose
en su trabajo.

Mostrarse como una persona amable, sencilla y
formal.

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

Permitir que el informante exprese sus ideas
aunque éstas no se refieran al tema de la
entrevista.

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

Mantenerse al margen de cualquier situacion
ajena a la entrevista.

7.2 Pasos por Seguir durante la Entrevista

Con el objetivo de asegurar el éxito en la obtencién de
la informacion, el asesor debera llevar a cabo el proceso
completo de la entrevista, que iniciara con la primera
impresion ante el informante y la presentacion correcta.

Continuara con el desarrollo que implica el dominio
del tema, conocimiento de la rutina en el dispositivo mouvil,
asi como tolerancia y paciencia en las situaciones que
se presenten durante la entrevista.

Finalizara con una despedida adecuada, que
permita que la recuperacion de los cuestionarios, en la
segunda etapa del operativo, se lleve a cabo con la mejor
disposicion del informante.

.\tacién

El asesor debera tomar en cuenta las siguientes recomendaciones, para presentarse a quien lo atienda en el
establecimiento, al igual que cuando entable el primer contacto con el informante adecuado:
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Saludar cordialmente antes de entablar cualquier conversacion.

Presentarse sin prisa, mencionando claramente su nombre y apellidos.

Cuando se perciba alguna renuencia por parte del informante para proporcionar los datos, el asesor debera
ampliar su explicacidon mencionando su uso estadistico y la utilidad que éstos tienen para el pais. Hara énfasis en el
caracter confidencial de las respuestas, ya que la autonomia del Instituto garantiza la privacidad de la informacién.

Mencionar a la persona que lo atienda, que forma parte del personal del INEGI.

Confirmar que efectivamente se encuentra en la unidad econémica registrada en el directorio.

Preguntar por el informante adecuado.

Mostrar la credencial y el Oficio de Presentacion, dando tiempo para que el informante pueda leer
los datos asentados en estos documentos.

Explicar brevemente el motivo de la visita.

El asesor debera comentar también que se esta actualizando el directorio de las empresas mas grandes del pais, para que el
afio entrante se realice el levantamiento de los censos econdmicos, que se llevan a cabo cada cinco afios. Que estos censos son
la base de las estadisticas econémicas del pais y dentro de éstos, la informacién de su empresa es muy importante en el sector
y municipio en la generacion de estadisticas para la toma de decisiones, tanto publicas como del sector privado.

Cuando el informante haya aceptado la entrevista, el asesor le explicara el contenido y la tematica de cada una de
las secciones de la cédula, tomando en cuenta que debe:

Leer cada pregunta tal y como dice el texto. Si el informante no comprende, buscar otras palabras
sin cambiar el sentido. Por eso es fundamental conocer el objetivo especifico de cada variable.

Respetar la secuencia de las variables durante el llenado de la cédula.
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Mantener una actitud neutra, tanto en sus expresiones, tonos de voz o ademanes, que puedan
influir en la respuesta del entrevistado.

No externar opiniones personales o juicios valorativos a favor o en contra de algin tema.

La despedida es un elemento igual de importante como la presentacion y el desarrollo, por lo que el asesor debera:

Enfatizar al informante que en el afio 2019 se le visitara nuevamente para la recuperacion de/los
cuestionario/s.

Dejar una grata impresion con el fin de tener las puertas abiertas para visitas posteriores del
personal del INEGI, inclusive el de otros operativos.

Concluir la entrevista de manera breve y cortés, asi como agradecer a la persona entrevistada
su valiosa cooperacion.

Un ejemplo para llevar a cabo la entrevista con el informante adecuado:

—Buenos dias. Mi nombre es Violeta Gonzalez.

—Esta es mi credencial y el Oficio de presentacién que me acreditan como empleada del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, INEGI, institucion que en estos momentos esta llevando a cabo la actualizacién del
directorio de las empresas mas importantes del pais, para preparar el levantamiento de los Censos Econdmicos
2019, los cuales se efectuian cada cinco afios, por diferentes grupos de trabajo. Por lo que es de suma importancia
su participacion, ya que la informacion recabada sirve para conocer el desarrollo de nuestro pais.
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Los datos que usted nos proporcione seran
estrictamente confidenciales, segun el
articulo 37 de la Ley del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica.

—EI procedimiento para obtener su informacioén se realizara en dos etapas: la primera consiste en actualizar
el directorio con los datos de los establecimientos que conforman su empresa y aplicar una cédula en los
establecimientos que estén operando, para confirmar el domicilio de cada uno y algunos datos adicionales
como personal ocupado.

—Lainformacién que usted me proporcione, la captaré en este dispositivo de computo movil; entre las ventajas de
utilizarlo estan la reduccion de los tiempos para la integracion de la informacion estadistica, lo cual disminuye
los costos de estos operativos, porque no se requiere personal para la captura de los datos, y asi el Instituto
cumple con su funcién de proporcionar estadisticas a la sociedad, cuidando los recursos del pais.

El asesor, una vez realizada la actualizacion de la empresa, debera llevar a cabo lo siguiente:

—También le hago entrega de los cuestionarios muestra que corresponden a la actividad que realizan sus
establecimientos, con la finalidad de que conozca la estructura y la tematica censal, asi como los datos que
son caracteristicos de la actividad que realiza cada establecimiento. Con base en el medio que usted eligio,
la informacién se recuperara a partir de enero de 2019.

—Finalmente le informo que durante el mes de octubre de este afo, se visitaran todas las sucursales, con el
objetivo de realizar el pegado de la etiqueta de verificado, asi como detectar otras razones sociales que se
ubiquen en el interior de sus establecimientos, por lo que le solicito su valioso apoyo para que notifique esto
a las sucursales y nos permitan al acceso a sus instalaciones.
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8. Estructura Operativa y Materiales

La estructura operativa es el grupo integrado por las diferentes figuras de campo y de gabinete, que participaran en

el evento censal.

8.1 Estructura Operativa para la Actualizaciéon del Directorio y Entrega de Cuestionarios

A continuacién se muestra la estructura operativa que participara en la etapa de Actualizacion del directorio y entrega

de cuestionarios.

Coordinador estatal

Subdirector estatal de
estadistica

Enlace de
seguimiento estatal

Enlace de comunicacion
y concertacién de zona

Instructor estatal
Jefe de asesores

Responsable de
intercambio*

Analista de

. . Asesor
intercambio*

* Estas figuras sélo existiran en algunas coordinaciones estatales
** Esta figura solo existira en algunas jefaturas de asesores.

Auxiliar operativo

Jefe de reportes y control
de directorios

Soporte informatico
(estatal)

Soporte informatico**
(jefatura de asesores)
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8.2 Funciones de la Estructura Operativa
A continuacion se detallan, de manera general, las actividades de la estructura operativa.

» Coordinador estatal. Es el responsable de todas las actividades realizadas por el INEGI en la coordinacion
estatal; por lo tanto, estara a cargo de cada una de las actividades del levantamiento censal en su
coordinacion: actualizacion del directorio, entrega de cuestionarios, verificacion de sucursales y recuperacion
de cuestionarios. Informara a oficinas centrales y a la direccidn regional sobre el desarrollo del operativo.

» Subdirector estatal de estadistica. Coordinara y supervisara todas las actividades de los censos econémicos
en la coordinacion estatal. Tendra a su cargo al jefe de control y al resto de la estructura operativa.

» Enlace de seguimiento estatal. Coordinara y supervisara todas las actividades de los operativos del grupo de
Establecimientos Grandes y Empresas. Supervisara y apoyara al jefe de control.

» Jefe de control. Como responsable del operativo, tanto de las actividades de campo como de gabinete,
debera cuidar en todo momento que el personal siga los lineamientos establecidos para el levantamiento
censal, en sus dos etapas.

« Jefe de asesores. Dependera del jefe de control. Sera el responsable de que en su jefatura se lleven a cabo
en tiempo y forma las actividades relacionadas con el operativo, dando seguimiento constante al desempefio
de los asesores.

» Asesor. Formara parte del equipo que coordinara el jefe de asesores. Figura base de la estructura operativa. Su
labor sera fundamental por estar en contacto directo con el informante durante la actualizacién del directorio,
aplicacion de las cédulas, entrega de los cuestionarios, verificacion de las sucursales y recuperacion de los
cuestionarios.

» Auxiliar operativo. Colaborara en la recepcién y validacion de los documentos para la contrataciéon del
personal. Y participara en la elaboraciéon e integracién de documentacion financiera, en la gestién de los
recursos asignados para el levantamiento.

» Jefe de reportes y control de directorios. Dependera del subdirector estatal de estadistica. Llevara a cabo
la gestion de los sistemas del administrador web de la base de datos, de las unidades econdmicas y la
generacion de reportes del administrador web o alguno especial que se requiera en la coordinacion estatal.
Asesorara en el uso de las funciones de la rutina operativa del dispositivo de cémputo movil.

» Soporte informatico (estatal). Su jefe inmediato sera el jefe de reportes y control de directorios. Apoyara
en la gestion de los sistemas del administrador web de la base de datos, de las unidades econémicas y la
generacion de reportes del administrador web o alguno especial que se requiera en la coordinacion estatal.
Asesorara en el uso de las funciones de la rutina operativa del dispositivo de cémputo movil.

» Soporte informatico (de la jefatura de asesores). Aunque su jefe inmediato sera el jefe de reportes y control
de directorios, apoyara al jefe de asesores en la gestidon de los sistemas del administrador web de la base de
datos, de las unidades econdmicas y la generacion de reportes del administrador web o alguno especial que
se requiera en jefatura de asesores. Orientara en el uso de las funciones de la rutina operativa del dispositivo
de cémputo movil.

» Responsable de intercambio. El jefe de control sera su jefe directo. Controlara todas las actividades relacionadas
con los intercambios. Esta figura solo existira en algunas coordinaciones estatales. En las coordinaciones
donde no exista, las funciones de intercambio seran asumidas por el jefe de control.

* Analista de intercambio. Apoyara al responsable de intercambio en todas las actividades relacionadas con el
intercambio de la informacién. Esta figura sélo existira en algunas coordinaciones estatales.

» Instructor estatal. Dependera del subdirector estatal de estadistica. Coordinara e impartira los cursos de
capacitacién durante el operativo. Ademas llevara a cabo las actividades que le encomiende su jefe inmediato.
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* Enlace de comunicacion y concertacién de zona. Llevara a cabo la difusién del operativo y visitara las
empresas, camaras empresariales, corporativos, entre otros, con la finalidad de solicitar el apoyo, para que el
representante censal sea recibido y se le proporcione la informacion requerida.

8.3 Materiales de Trabajo

El subdirector estatal de estadistica resguardara los materiales de trabajo con el apoyo del jefe de control, figura que
sera el responsable de distribuir el material a cada jefe de asesores, quien a su vez, asignara el material al personal
con base en sus actividades: estructura operativa y personal de oficina. En esta actividad se utilizara el formato
Entrega o devolucion de materiales.

El material de trabajo debera organizarse y clasificarse por tipo y estar en un lugar protegido y resguardado, para
garantizar en todo momento la seguridad y confiabilidad de la informacion. Como ya se menciond, en este operativo
se utilizara el dispositivo de cdmputo movil, que le sera entregado al asesor mediante un resguardo que firmara y
del que conservara una copia para su propio control. Al finalizar el operativo, lo devolvera utilizando un documento
que asi lo acredite.

Los materiales que el personal utilizara en el desempefo de sus funciones se mencionan, de manera general,
en el cuadro siguiente:

Tipo Utilidad Material BBEE| JE2EE Asesor
Control | Asesores

e Credencial

e Oficio de presentacion

Identificacion y

Identificacion presentacion ante el ¢ Chaleco
informante.
e Gorra
e Mochila.

e Boligrafos de tinta azul

e | ibretas

e Folderes

PEEPEPEEEEE

Le permitiran realizar
de forma adecuada * Engrapadora
Oficina las actividades y
mantener ordenados los | e Grapas

materiales de trabajo.

¢ Clips

@

e Papel bond

e Cinta adhesiva

PEEPEEPEPEPEPEEEEE®E

e Dispositivo de computo movil

PPEPEPEEEEEE@®E®@®

Actualizacion de los
directorios, entrega de
cuestionarios, captacion
de la informacion,
mediante cédulas y
cuestionarios.

e Cédulas de actualizacién impresas

Captacion
e Cuestionarios por tipo

PEEE

e Cuestionarios muestra
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operativo.

. - . fi fi
Tipo Utilidad Material SEHBEE | S Asesor
Control | Asesores
e Manual de procedimientos operativos para la .
actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios @ @ @
Consulta 'y Resolucion de dudas | ® Norma técnica de domicilios geograficos @ @ @
apoyo
(Material y consulta de los e Instructivo para el llenado de cédula para
. lineamientos.
digital) establecimientos matriz, Gnico y sucursal @ @ @
e Instructivo de llenado de los cuestionarios @ @ @
e Croquis municipal con marco geoestadistico @ @
. . , e Planos de localidad rural y urbana @
- Ubicacion del area de
Cartografico trabaio
10 e Plano de AGEB urbana @
e Carta topografica 1:50000 con marco geoestadistico @ @
e Etiqueta de verificado @
e Recibo de entrega de cuestionarios @
¢ Anexo de recibo @
Control Mo el ot el e Formato Inventario de paquete

e Formato Entrega o devolucion de materiales

@@

@@

e Recordatorio para la recuperacion

e Aviso de visita

@@
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A. Formatos de Control

Recibo de entrega de cuestionarios

Grupo de establecimientos grandes y empresas e
. . . Censos
INSTITUTO NRCIONAL _ Recibo de entrega de cuestionarios ecozng%cos
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
Coordinacion estatal: Jefatura de control: Recibo nimero:
Jefe de asesores: Asesor: Fecha: Hoja de
6ATOS DEL ESTABLECIMIENTO INFORMANTE \
|_CVE:

Tipo de unidad econémica
CLEE_EMP: ;

Matriz |:| Sucursal I:l Unico |:| Externo |:|
CLEE_EST:

Razon social:

Entidad: | | | AGEB | | | [-1 |

Municipio: | | | [Manzana |___ | | |

Localidad: | | | | |
DOMICILIO

Tipo y nombre de vialidad: Num. exterior o km:

Num. o letra del local: Num. de edificio, piso o nivel: Tipo y nombre del asentamiento humano:

Tipo y nombre de conglomerado:

DATOS DEL UNICO O EMPRESA DE LA QUE PROPORCIONARA INFORMACION

|_CVE: CLEE_EMP: CLEE_EST:

Razén social: Total de establecimientos activos de la empresa:
CLAVE DE ACCESO Y CONTRASENA

Clave de acceso: Contrasefia:
Total de cuestionarios pendientes de entrega |:|
por clasificacion o reclasificacion

Total de cuestionarios que se llenaran por internet:

Total de cuestionarios que se llenaran en formato impreso:

Total por tipo de cuestionario:

¢Para esta empresa se entregaran cuestionarios en mas de una ubicacion? (S/N)

i

Por este medio hago constar que recibi en forma gratuita, por parte del Representante Censal del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, la clave

de acceso y contrasefia para obtener los cuestionarios de la pagina de Internet; de igual forma, que recibi un total de cuestionarios impresos
para proporcionar la informacion.

Total de cuestionarios entregados como muestra:

Me comprometo a entregar los cuestionarios con la informacién requerida, el dia de de 2019, a las : horas;
fecha y hora establecidas de comun acuerdo con el Representante Censal.

Recibio:

Nombre: Puesto: firma:

Teléfono: Correo electrénico:

Elaboro:

Nombre: Puesto: firma:

Teléfono: Correo electrénico:

Nota: En caso de duda en el llenado del cuestionario o problemas con el acceso a la pagina de Internet, favor de comunicarse:

Jefe de asesores:

Qeléfono de la Jefatura de asesores o de la coordinacién estatal: )
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Recibo de entrega de cuestionarios

Objetivo: Llevar el control de los cuestionarios o claves de acceso entregados a cada establecimiento informante.

Periodicidad: Diaria.

Instrucciones de llenado:

Concepto

Se anotara

Coordinacion estatal

Clave de la coordinacion estatal.

Jefatura de control

Clave numérica de la jefatura de control.

Jefe de asesores

Clave numérica de la jefatura de asesores.

Asesor

Clave numérica del asesor.

Recibo nimero

Numero consecutivo por asesor, de acuerdo con su carga de trabajo, dato que debera ser
igual al registrado en el Anexo de recibo.

Fecha

Dia, mes y afio en que se elabora el formato.

Hoja_ de

En el primer espacio, el nimero de hoja que se esté utilizando y en el segundo el total
requerido.

Datos del establecimiento informante

|_CVE Clave que identifica al establecimiento informante.

Clave estadistica empresarial de la empresa (sélo si el establecimiento pertenece a una
CLEE_EMP : .

empresa multiestablecimiento).
CLEE_EST Clave estadistica empresarial para identificar de manera Unica a cada establecimiento.

Matriz, Sucursal, Unico, Externo

Se marcara con la clave alfabética que identifica el tipo de unidad econémica. M (matriz),
S (sucursal), U (unico), E (externo).

Razén social

Nombre de la razén social de la empresa.

Entidad, municipio, localidad,
AGEB, manzana

Los nombres y clave de la entidad, municipio y localidad; claves de AGEB y manzana donde
se localice el establecimiento informante que proporcionara la informacion.

Domicilio

Domicilio completo del establecimiento informante.

Datos del establecimiento unico o

empresa de la que proporcionara informacion

|_CVE Clave que identifica al informante.
CLEE_EST Clave estadistica empresarial para identificar a cada establecimiento.
Clave estadistica empresarial de la empresa (sélo si el establecimiento pertenece a una
CLEE_EMP : e
empresa multiestablecimiento).
Razén social Razoén social de la empresa.

Total de establecimientos activos
de la empresa

Cantidad de unidades econdmicas de la empresa que se encuentren activos durante la
actualizacion.

Clave de acceso y contrasena

Clave de acceso, contrasefia

Claves que se otorgaran al establecimiento informante para acceder al cuestionario por
Internet.

Total de cuestionarios que se
llenaran por Internet

Numero de cuestionarios que el establecimiento informante aceptd entregar por Internet.
Si en la primera visita quedaron cuestionarios pendientes de entrega por clasificacion
o reclasificacion, cuando se le comunique al informante que ya estan clasificados los
establecimientos, este dato se actualizara.

Total de cuestionarios que se
llenaran en formato impreso

Total de cuestionarios que se llenaran en formato impreso. Si en la primera visita quedaron
cuestionarios pendientes de entrega por clasificacion o reclasificacion, cuando sean
entregados, este dato se actualizara.

Total de cuestionarios pendientes
de entrega por clasificacion o
reclasificacion

Total de cuestionarios que estaran pendientes de entrega, por clasificacion o reclasificacion.
Este dato debera ser cero (0) cuando se realice la entrega.

Total por tipo de cuestionario

El total de cuestionario por tipo de sector, A0O, CSS, CSC, 10S, M00, CCS, CAT.
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Concepto Se anotara

¢ Para esta empresa se
entregaran cuestionarios en mas | Se marcara con una “S” la opcion de Si o “N” la opcion de No, segun corresponda.
de una ubicacion? (S/N)

...que recibi un total de

. s Total de cuestionarios impresos entregados al informante.
cuestionarios impresos...

...eldia__de Dia, mes y hora en que el informante se compromete a entregar los cuestionarios con
de 2019, a las : horas... informacion.

Total de cuestionarios

. El nUmero de cuestionarios muestra que se hayan entregados al informante.
entregados como muestra:

Nombre, puesto y firma, asi como teléfono y correo electronico de la persona que recibe

Recibié . .
los cuestionarios.
. Nombre, puesto y firma de la persona que elabore el recibo de entrega. Asi como el lugar
Elaboré
y la fecha.
Jefe de asesores Nombre del jefe de asesores.

Teléfono de la jefatura de
asesores o de la coordinacion
estatal

Numero telefénico disponible de la jefatura de asesores o de la coordinacion estatal donde
el informante podra solicitar apoyo.
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Anexo de recibo

f A
Grupo de establecimientos grandes y empresas e
. Censos
INSTITUTO NRCIONAL _ Anexo de recibo 90058[;1 5:08
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR
. J
[Coordinacién estatal: Jefatura de control: Jefe de asesores: )
Razén social:
@LEE_EMP: Recibo numero: Fecha: Hoja de .
4 Codigos Catélogo de Cédigos Catalogo de )
Nam. CLEE_EST productos | Nam. CLEE_EST productos
Actualizaciéon Entrega Si No Actualizacién Entrega Si No
1 51
2 52
3 53
4 54
5 55
6 56
7 57
8 58
9 59
10 60
1 61
12 62
13 63
14 64
15 65
16 66
17 67
18 68
19 69
20 70
21 71
22 72
23 73
24 74
25 75
26 76
27 77
28 78
29 79
30 80
31 81
32 82
33 83
34 84
35 85
36 86
37 87
38 88
39 89
40 90
41 91
42 92
43 93
44 94
45 95
46 96
47 97
48 98
49 99
50 100 J
[Comentarios: )
L J
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Anexo de recibo

Objetivo: Llevar el control de los cuestionarios y catalogos de productos entregados a cada establecimiento.

Periodicidad: Diaria.

Instrucciones de llenado:

Concepto

Se anotara

Coordinacion estatal

Clave de la coordinacion estatal.

Jefatura de control

Clave de la jefatura de control.

Jefe de asesores

Clave del jefe de asesores.

Razén social

Nombre de la razén social correspondiente a cada cuestionario entregado.

CLEE_EMP

Clave estadistica empresarial de la empresa (sdlo si el establecimiento pertenece a una
empresa multiestablecimiento).

Recibo nimero

El niumero del recibo de entrega.

Fecha Dia, mes y afo de la entrega de los cuestionarios.

Hoja_de_ Total de hojas que se requieran.

Num. Numero consecutivo para cada establecimiento.

CLEE_EST Clave estadistica empresarial para identificar de manera Unica a cada establecimiento.

Cadigo de actualizacion

Cadigo de resultado aplicado a cada registro.

Cadigo de entrega

Cadigo de resultado aplicado a cada registro.

Catalogo de productos

Se marcara con una equis (X) para identificar si fue entregado el catalogo de productos,
seleccionando Si o No.

Comentarios

Cualquier dato o informacién complementaria que se considere necesario anotar.
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Control de intercambio

| CONTROL DE INTERCAMBIO |

Coordinacién estatal origen

[ Fecha de solicitud | \ CE origen | | CE destino | |  Numero de Ia solicitud | | \
Actualizacion Entrega Verificacién de sucursales
22D Pendiente por intercambioOZZD Pendiente por A4 O 22D Pendiente por 22| O Tipo: Total O 22D Pendiente por intercambio O 221 Solicitud de Investigacion O
22K Reasignacién 22K Pendiente por A4 22K Pendiente por 221 Parcial
g O z O 2 O O 22K Reasignacion O
22| Solicitud de investigacion O

Total de CE involucradas | | Total de U.E. de la empresa‘ | Total de U.E. integradas a la solicitud | ‘

Datos de la empresa en directorio

Razon social | |Tipu de &tablecimientol:l Comentarios:

Nombre del informante ‘ | Puesto| |

Datos del establecimiento informante (cuando se trate de A4 o 22|, se anotaran los datos recabados)
¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? Si ( ) Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccion de la CLEE_EST

No Entonces es' Alta (_)Extemo ()
E08 Nombre del i E09 Razén social CLEE_EMP CLEE EST E23 Tipo de establecimientol
CE Entidad E04 Municipio ‘EOS Localidad ‘
| I[ I[ I \ | | [ | |
ol & Ta vial E11 Namero Ext. E114 E13 Nuimemlﬂ__| E13A E12Edificic ET2PFiso  E14 Nombre del i humane E14_A Cadigo posial
Tipo_E19 fipo del donde se ubica el i E19 Nombre del E20 Numero de local

Fombre del informante Puesio Himero de feefonc

Resultado de la busqueda de la razén social por referencia geografica de la matriz (cuando se trate de A4 o 22I)
¢ Localizé la razén social? No () si () Capture CLEE_EST CLEE_EMP| | E23| \

Comentarios:|

Respuesta de la coordinacion estatal destino

Fecha de respuesta- Comentarios:
Contestado [ Aplica sélo para 22L
Aceptado
Rechazado ()

110




Control de Intercambio

Objetivo: Obtener la informacion necesaria para llevar a cabo una solicitud por intercambio o reasignacion.

Periodicidad: Discontinua.

Instrucciones de llenado:

Concepto

Se anotara

Coordinacion estatal origen

Fecha de solicitud

Dia, mes y afio en que el jefe de control, envia la solicitud en el administrador web.

CE origen

Siglas de la coordinacion estatal que genera la solicitud.

CE destino

Siglas de la coordinacion estatal a la que se envia la solicitud.

Numero de la solicitud

Se genera por sistema. Se conforma por las siglas CE origen+siglas CE destino+ntmero
de asesor (3 digitos)+consecutivo por coordinacion estatal destino (3 digitos).

Actualizacion

22D. Pendiente por intercambio

22D. Pendiente por A4

22D. Pendiente por 22|

22K. Reasignacion

22K. Pendiente por A4

22K Pendiente por 22|

22L. Solicitud de investigacion

Se selecciona la causa de la solicitud del intercambio o reasignacion.

Tipo
Total
Parcial

Se selecciona el tipo de intercambio (sdlo aplica para 22D y 22K).

Entrega

22D. Pendiente por intercambio

22K. Reasignacion

Se selecciona la causa de la solicitud de intercambio para la entrega de cuestionarios.

Verificacion de sucursales

22L. Solicitud de investigacion

Se selecciona esta opcion cuando Unicamente sea para investigacion.

Total de CE involucradas

El nimero de coordinaciones estatales destino involucradas en la solicitud.

Total de U.E. de la empresa

Se anotara el total de unidades econdémicas que conforman la empresa.

Total de U.E. integradas a la
solicitud

Total de unidades econdmicas de la empresa involucradas en la solicitud.

Datos de la empresa en directorio

Razén social

Nombre de la razén social.

Tipo de establecimiento

El tipo de establecimiento M, S, U.

Nombre del informante

Nombre de la persona que proporcione los datos del establecimiento informante.

Puesto

Puesto de la persona que proporcione los datos del establecimiento informante.

Comentarios

Comentarios realizados por la coordinacion estatal origen.

Datos del establecimiento informante (cuando se trate de A4 o 221, se anotaran los datos recabados)
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Concepto

Se anotara

¢ El establecimiento informante
forma parte del listado de
unidades econémicas?

Si

No

Entonces es:

Alta

Externo

Si el establecimiento informante forma parte de la empresa, se seleccionara la opcion Si.
Si se elige la opcion No, se seleccionara alta o informante externo.

E08 Nombre del establecimiento

E09 Razon social

CLEE_EMP

CLEE_EST

E23 Tipo de establecimiento

CE Entidad

EO04 Municipio

EO05 Localidad

E10 Nombre de la vialidad

E11 Numero Ext.

E11A

E13 Numero Int

Cuando el establecimiento informante forme partre de listados de unidades econdmicas, al
seleccionar la clee_est, estos campos se llenaran automaticamente.

E13A

Si el establecimiento no forma parte del listado, el asesor debera capturar los datos de

E12 Edificio

estas variables.

E12P Piso

E14 Nombre del asentamiento
humano

E14_A Cadigo postal

Tipo_E19 tipo del conglomerado
donde se ubica el
establecimiento

E19 Nombre del conglomerado

E20 Numero de local

Nombre del informante

Puesto

Numero de teléfono

Resultado de la busqueda de la ra

z6n social por referencia geografica de la matriz (cuando se trate de A4 o 22I)

¢Localizo la razon social?
No

Se elegira Si o No, segun corresponda.

Si

CLEE_EST

CLEE_EMP Si la respuesta fue Si, se registraran los datos solicitados.
E23

Comentarios Comentarios de la coordinacion estatal origen.

Respuesta de la coordinacion estatal destino

Fecha de respuesta

Fecha en la que se dé respuesta a la solicitud por parte del jefe de control de la coordinacion
estatal destino, en el administrador web.

Contestado

Sdélo aplica para el cédigo 22L.
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Concepto

Se anotara

Aceptado Se seleccionara esta opcion, cuando la coordinacion estatal destino acepte el intercambio.

Rechazado Se elegira esta opcion, cuando la coordinacion estatal rechace el intercambio. En este
caso en comentarios debera especificarse claramente el motivo.

Comentarios Informacion complementaria por parte de la coordinacion estatal destino.
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Directorio de sucursales por verificar en campo

INSTITUTO NRCIONRL |
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRFIR

Grupo de establecimientos grandes y empresas

Directorio de sucursales por verificar en campo

(2

Censos
economicos

(Tramo de responsabilidad

@ordinacién estatal:

Nombre

Jefatura de control:

Clave

Nombre

Jefe de asesores:

Clave

Nombre

Asesor:

Clave

\_ Nombre

Clave _J

(Identificacién de la unidad econémica

)

(
CLEE_EST:

E08:

CLEE_EMP:

Nombre del establecimiento

E09:

Nombre del establecimiento

—

-

EQ9 - Matriz:

J

\\

(Ubicaci()n de la unidad econémica

(

Referencia geografica:
Entidad:

Nombre

Municipio:

Nombre

Localidad:

Nombre

Domicilio:

Tipo_E10:

E10:

EO06:

AGEB

EO7:

EO03:

EO04:

EO05:

Cve_ent

Cve_mun

Cve_loc

Manzana

Tipo de vialidad

E11: E11_A:

Nombre de la vialidad

E12P:

E13_A:

Numero exterior Alfanumérico

Tipo_E14:

Nombre, letra o nim. del edificio

E14:

Piso o nivel

Numero o letra interior

E14_A:

Tipo de asentamiento humano

Tipo_E19:

Nombre del asentamiento humano

Cadigo postal

E19:

Tipo de conglomerado donde se ubica el establecimiento

E20:

Nombre del conglomerado

Tipo_E10_A:

E10_A:

Numero o letra de local

Tipo de vialidad 1

Tipo_E10_B:

Nombre de vialidad 1

E10_B:

Tipo de vialidad 2

Tipo_E10_C:

Nombre de vialidad 2

E10_C:

Tipo de vialidad 3

DESCRUBIC:

Nombre de vialidad 3

\ Descripcion de la ubicacion
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CResultado de campo )

(0154_1 |:| Cddigo de campo del primer momento. C157_1 |:| Cadigo de campo de entrega de cuestionario

~

C154_2 I:I Cédigo de campo del segundo momento C157_2 Cddigo de campo de distincion (pegado de etiqueta).
CCc’)digo de resultado de la verificacion ) Fecha:
/: 01 Verificado (llena cédula de verificacién de sucursales) A
: 01C Verificado con cambio de domicilio (llena cédula de verificacion de sucursales)
: 05 Mal referenciado
: 06 No se obtuvo un nuevo domicilio
: 07 Cierre definitivo (llena complemento 1)
: 09 Cierre por huelga (registra comentarios)
: 10 Cierre temporal (registra comentarios)
: 12 Duplicado con otro registro de directorio (en complemento 3 registra la clee_est con la que se duplica)
: 15 Negativa del informante (detalla el motivo en comentarios)
: 22J Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa (llena complemento 1)
: 22L Solicitud de investigacion (llena complemento 3)
: NU No es unidad de observacion (llena complemento 1)
: E1 Cuestionario entregado
Complemento 1
¢ Qué se encuentra en el domicilio?
D Establecimiento con diferente razon social (llena complemento 2)
D Local vacio
Casa habitacion
E Otro (especifique):
Complemento 2
E23_A: E08_A: o .
" Tipodeest. " Nombre del establecimiento Actividad genérica:
(M, SoU)
E09_A: Personal ocupado: Si es matriz, jcuantos
Nombre del propietario o razén social
i L o i establecimientos conforman la razén social?:
Si E23_A=S, Obtener datos de ubicacion y de domicilio de la matriz:
Entidad: Municipio: Localidad:
Nombre Nombre Nombre
Tipo_E10: E10:
Tipo de vialidad Nombre de la vialidad
E11: E11_A: E12: E12P: E13_A:
Numero exterior Alfanumérico Nombre, letra o nim. del edificio Piso o nivel Numero o letra interior
Tipo_E14: E14: E14_A:
Tipo de asentamiento humano Nombre del asentamiento humano Codigo postal
Tipo_E19:
Tipo de conglomerado donde se ubica el establecimiento
E19: E20:
Nombre del conglomerado Numero o letra de local
Complemento 3
Sucursal acFi.va no localizada en el domicilio (llena formato control de intercambio) l:, Duplicado |
Otro (especifique): Clee_est
_/
(Comentarios: )
\ —J
CDatos del informante )
Nombre del informante Puesto
Numero de teléfono Correo electrénico
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Directorio de sucursales por verificar en campo

Objetivo: Registrar la situacion de las sucursales en el momento de la verificacion, cuando se acuda a campo sin el
dispositivo de cémputo movil.

Periodicidad: Discontinua.

Instrucciones de llenado:

Concepto Se anotara

Tramo de responsabilidad

Coordinacion estatal Nombre y clave de la coordinacién estatal en la que se ubique la sucursal por verificar.
Jefatura de control Nombre y clave del jefe de control.

Jefe de asesores Nombre y clave del jefe de asesores.

Asesor Nombre y clave del asesor.

Identificacion de la unidad econémica

CLEE_EST Clave estadistica empresarial para identificar de manera Unica a cada establecimiento.
CLEE_EMP Clave empresarial de la empresa a la que pertenece la sucursal.

EO8 Nombre del establecimiento.

EQ09 Razoén social de la empresa multiestablecimiento a la que pertenezca la sucursal.

EQ9 — Matriz Se anotara la razén social de la matriz.

Ubicacion de la unidad econémica

Referencia geografica

Entidad El nombre de la entidad donde se ubique la sucursal.
EO03 La clave de la entidad donde se ubique la sucursal.
Municipio Nombre del municipio donde se ubique la sucursal.
E04 Clave del municipio donde se ubique la sucursal.
Localidad Nombre de la localidad donde se ubique la sucursal.
EO05 Clave de la localidad donde se ubique la sucursal.
E06 Clave del AGEB donde se ubique la sucursal.

EOQ7 Clave de la manzana donde se ubique la sucursal.
Domicilio

Tipo_E10, E10, E11, E11_A,
E12, E12P, E13_A, Tipo_E14,
E14, E14_A, Tipo_E19, E19,
E20, Tipo_E10_A, E10_A, Tipo_
E10_B, E10_B, Tipo_E10_C,
E10_C, Descrubic

Resultado de campo

Todos los datos del domicilio completo donde se ubique la sucursal.

C154 1 Caodigo de campo obtenido en el establecimiento informante en el primer momento.

Cddigo de resultado obtenido en el establecimiento en el segundo momento como resultado

C154_2 e .
de la verificacion.
Cddigo de campo de entrega de cuestionario, durante la verificacion, unicamente cuando
C157_1 : -
- del primer momento se tenga codigo E3.
C157_2 Caddigo de campo de distincion (pegado de etiqueta)
Fecha La fecha de asignacion del cédigo de resultado de la verificacion.
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Concepto

Se anotara

Cadigo de resultado de la
verificacion

Se seleccionara la casilla del codigo asignado a la sucursal en la verificacion, que debera
ser el mismo del campo C154_2.

Complemento 1

Se marcara con una equis (X) si en el domicilio se encuentra un establecimiento con diferente
razon social, local vacio, casa habitacion u otro, segun corresponda.

Complemento 2

Se llenaran los datos identificacion y domicilio completo del establecimiento localizado con
diferente razon social.

Complemento 3

Se marcara con una equis (X) en no localizado, duplicado u otro, segun corresponda; en
caso de ser duplicado se debera escribir el dato de la CLEE_EST con la que se duplica.

Comentarios

Espacio para anotar informacién complementaria.

Datos del informante

* Nombre del informante

* Puesto

* Numero de teléfono

* Correo electronico

Los datos del informante del establecimiento.
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Inventario de paquete

Puesto

Puesto

4 N
Censos econémicos 2019 e
Inventario de paquete Censos
INSTITUTO NRCIONRL economicos
\ DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
Coordinacion estatal: Coordinacién municipal o jefatura de asesores: \
Coordinacion de zona o jefatura de control: Supervisor de censores 0 asesor:
Semana: Fecha: Numero de paquete: Hoja de )
[ Contenido de paquete: Etapa: Grupo: \
Cuestionarios Total de matrices: SEG Agua
Directorios N Total de sucursales: Actualizacion 2018 Transportes Construccion
Qédulas | Total de Unicos: Levantamiento censal 2019 Pesca - Mineria Otro: )
[ Tipo de Tipo de \
ICatalogo de| ICatalogo de|
NUm. CLEE_EST CLEE_EMP cuestio- |C154|Num CLEE_EST CLEE:EMP cuestio- |C154
productos . productos .
nario nario
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
1 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
17 42
18 43
19 44
20 45
21 46
22 47
23 48
24 49
25 50
N\ /
( Comentarios: \
4 )
Elaboré Recibio
Nombre y firma Nombre y firma
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Inventario de paquete

Objetivo: Llevar el control de los materiales que se incluyan en el paquete (cuestionarios, cédulas o directorios).

Periodicidad: Discontinua.

Instrucciones de llenado:

Concepto

Se anotara

Coordinacion estatal

Nombre de la coordinacion estatal.

Coordinacion municipal o jefatura
de asesores

Clave de la coordinacion municipal o jefatura de asesores.

Coordinacién de zona o Jefatura
de control

Clave de la coordinacion de zona o jefatura de control.

Supervisor de censores o0 asesor

Clave del supervisor de censores 0 asesor.

Semana

Numero de la semana en que se elabora el formato.

Fecha

Fecha de elaboracion.

Numero de paquete

Numero consecutivo por jefatura de asesores.

Hoja_de__

En el primer espacio, el nimero de hoja que se esté utilizando y en el segundo el total
requerido.

Contenido de paquete

Cuestionarios, Directorios,
Cédulas

Se marcara con una equis (X) en las opciones segun corresponda al contenido del paquete.

Total de matrices, Total de
sucursales, total de Unicos

Se anotara el total de matrices, total de sucursales y el total de Unicos que contenga el
paquete.

Etapa

Actualizacion 2018,
Levantamiento censal 2019

Se marcara con una equis (X) en las opciones segun corresponda a la etapa del contenido
del paquete.

Grupo

SEG, Transportes, Pesca-
Mineria, Agua, Construccion,
Otro

Se marcara con una equis (X) en las opciones segun corresponda al grupo al que pertenece
el contenido del paquete.

CLEE_EST

Clave estadistica empresarial para identificar de manera Unica a cada establecimiento.

CLEE_EMP

Clave estadistica empresarial de la empresa (soélo si el establecimiento pertenece a una
empresa multiestablecimiento).

Catalogo de productos

Se marcara con un Si o un No segun corresponda.

Tipo de cuestionario

Se registrara el tipo de cuestionario integrado en el paquete.

C154 Se transcribira el codigo de resultado de campo asignado en el directorio.
Comentarios Espacio para anotar informacién complementaria.

Elaboro Nombre, firma y puesto de la figura operativa que elabore el formato.
Recibio Nombre, firma y puesto de la figura operativa que reciba el formato.
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Recordatorio para la recuperacion

Tombre dof asesor:

Ot facka pao s

[elefono de o jefatara de asesores o coordinaciin estatal; i

Teleforo del (IVLGL: 01 800 111 46 34
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B. Tabla de Cédigos

Codigos de resultado para el levantamiento censal (manufacturas, comercio y servicios)

Caodigos

01. Verificado.

01. Distinguido.

01. Levantado con informacion completa.

Definitivos de actualizado
A1. Alta levantada con informaciéon completa.

01C. Levantado con informacion completa y con cambio de domicilio.

E1. Cuestionario entregado.

05. Mal referenciado.

06. No se obtuvo un nuevo domicilio.

Definitivos diferente de 07. Cierre definitivo.

actualizado 12. Duplicado con otro registro de directorio.

12A. Duplicado con alta.

NU. No es unidad de observacion.

E3. Entrega de cuestionario en segundo momento.

A1C. Alta pendiente por clasificacion.

A4. Unico como probable sucursal.

09. Cierre por huelga.

10. Cierre temporal.

15. Negativa del informante.

21. Entrevista incompleta.

22A. Ausencia del informante.

Pendientes 22C. Por investigacion.

22D. Pendiente por intercambio.

22E. Intercambio aceptado aun no visitado.

22G. AUn no inicia operaciones.

22I. Sucursal que ya no forma parte de la empresa.

22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa.

22K. Reasignacion.

22L. Solicitud de investigacion.

24. Para reclasificacion.
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Caédigos de resultado para el levantamiento censal (transportes y construccion)

Listado de
sucursales

Codigos Empresas

01. Levantado con informacién completa.

01C. Levantado con informacion completa y con cambio de domicilio.

Definitivos de

. A2. Alta en Directorio.
actualizado

E1. Cuestionario entregado.

33. Corresponde a otro sector.

05. Mal referenciado.

06. No se obtuvo un nuevo domicilio.

Definitivos diferente de

. 07. Cierre definitivo.
actualizado

12. Duplicado con otro registro de directorio.

NU. No es unidad de observacion. E
09. Cierre por huelga.
10. Cierre temporal.
15. Negativa del informante.
21. Entrevista incompleta.
22A. Ausencia del informante.
22C. Por investigacion.
22D. Pendiente por intercambio.
Pendientes
22E. Intercambio aceptado aun no visitado.
22G. Aun no inicia operaciones.
22l. Sucursal que ya no forma parte de la empresa.
22J. Sucursal que nunca ha formado parte de la empresa.
22K. Reasignacion.
22L. Solicitud de investigacion.
24. Para reclasificacion.
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C. Tabla de Estatus en el Dispositivo de Computo Movil

Catalogo de estados del sistema

Ubicaciéon de empresa

EMP_ST Descripcion Descripcion
10 Sin iniciar Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento en la que no se ha iniciado su
proceso de verificacion.
11 Ubicada Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento la cual ya fue ubicada en el domicilio.
13 Sin localizar Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento que no se localizé en el domicilio.
15 Buscando Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento a la que se esta buscando y la
empresa se envio a intercambio o reasignacion.
Empresa
EMP_ST Descripcion Descripcion
0 Sin baiar Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento que estan en sistema web para
) posteriormente bajarla a la tableta correspondiente.
Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento en la que se concluyé de actualizar
01 Finalizada todas sus sucursales y matriz o Unicos (si tiene matriz, tnico y sucursal en 01 o si tiene
matriz 01, unico 01 y sucursal en 01 o0 52).
10 Sin iniciar Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento en la que no se ha iniciado la
actualizacion de su matriz y sucursales.
Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento en la que ya se programé una fecha
20 Agendada P . quey prog
para su visita.
. i Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se confirmd la reasignacion
30 Reasignacion aceptada

y se actualizo la carga de trabajo del asesor destino.

Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se realizé una reasignacion

85 Reasignacion realizada )
a un asesor existente o nuevo.
. L . Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se confirmo la reasignacion
37 Reasignacion terminada - . ;
y se actualizo la carga de trabajo del asesor origen.
36 Reasignacion sin
respuesta
Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento en la que se inicié el proceso de
41 Procesando o o
actualizacion de sus sucursales, matriz o Unica.
31 Finalizada con
pendientes
g8 Finalizada con ddl
. Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se solicitd intercambio
60 Intercambio aceptado ) s s . .
y fue confirmado, y se actualizé6 movimiento en la carga de trabajo del asesor destino.
L . L Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento en la que se indicé que tiene mas
61 Solicitando investigacion . . L . o
de una posible matriz, solicitando una investigacion.
Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual seleccion6 una supuesta
62 Intercambiando matriz y la estatal donde se encuentra es diferente a la matriz actual, se solicita un
intercambio (mientras es confirmado).
Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual seleccion6 una supuesta
63 Reasignando matriz y la estatal donde se encuentra es iguala la matriz actual, se solicita reasignacién
(mientras es confirmada).
. . Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se solicité un intercambio
65 Intercambio realizado )
y ya fue confirmado.
66 Intercambio sin Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se solicité un intercambio
respuesta y no fue confirmado.
. . Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se solicitd intercambio y
67 Intercambio terminado ) . - . .
fue confirmado, y se actualizé el movimiento en la carga de trabajo del asesor origen.
L . Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se confirmé que ya fue
77 Investigacion terminada . . o o
terminada la investigacion (respuesta del administrador web).
81 Apoyo finalizado Empresa de la cual se realizé apoyo de por lo menos una de sus sucursales.
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Empresa

EMP_ST Descripcion Descripcion
. L Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se confirmd la reasignacion
90 Reasignacion aceptada - . . -
y se actualizo la carga de trabajo del asesordestino (administrador web).
. . . Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se realiz6 una reasignacion
95 Reasignacion realizada .
a un asesor existente o nuevo (web).
. . . Empresa uniestablecimiento o multiestablecimiento de la cual se confirmo la reasignacion
97 Reasignacion terminada - . ; e
y se actualizo la carga de trabajo del asesor origen (administrador web).
Intercambio rechazado /
68 . .
reasignacion rechazada
Regionalizacion
82 s
finalizada
Ubicacioén de informante
10 Sin iniciar
21 Localizado
23 Sin localizar
15 Buscando
26 Rechazando informante
Informante
10 Sin iniciar
41 Informando
01 Finalizado
24 Ausente
25 Negativa
Matriz
EMP_ST Descripcion Descripcion
0 Sin bajar Sucursal que esta en sistema web para posteriormente bajarla a la tableta correspondiente.
1 Terminada Matriz de la cual se terminé de capturar la cédula.
10 Sin iniciar Matriz o establecimiento Unico de la cual no se ha iniciado el proceso de actualizacion.
20 Agendada Matriz o establecimiento Unico de la cual se programé una fecha para su visita.
&3 Terminada con dd|
Reasignacion sin
36
respuesta
30 Reasignacion aceptada Matriz de la cual se confirmé la reasignacion y se actualizé la carga de trabajo del
destino asesor destino.
85 Reasignacion realizada Matriz de la cual se realiz6 una reasignacion a un asesor existente o nuevo.
. L . Matriz de la cual se confirmé la reasignacion y se actualizé la carga de trabajo del
37 Reasignacion terminada .
asesor origen.
42 Capturando Matriz o establecimiento Unico de la cual iniciaron captura de cédula.
31 Term!nada con Matriz o establecimiento Unico a la que se establecié un cddigo diferente ha levantado.
pendientes
60 Intercambio aceptado Matriz de la cual se solicité intercambio y fue confirmado, y se actualizé movimiento
destino en la carga de trabajo del asesor destino.
61 Solicitando investigacion Matriz en la que se indico que tiene mas de una posible matriz, solicitando una

investigacion.
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Matriz

EMP_ST Descripcion Descripcion
. Matriz en la que se indico que esta en una entidad diferente a la que tiene
62 Intercambiando . . : . !
actualmente, se solicita un intercambio (mientras es confirmado).
. Matriz en la que se indico que puede estar en una entidad o en otra. Se solicita
63 Reasignando . . . :
reasignacion (mientras es confirmada).
. Matriz de la cual se solicitd intercambio y fue confirmado, y se actualizé6 movimiento
65 Intercambio aceptado ; )
en la carga de trabajo del asesor destino.
66 NS €l Matriz de la cual se solicité un intercambio y no fue confirmado.
respuesta
. . Matriz de la cual se solicité intercambio y fue confirmado, y se actualizé movimiento
67 Intercambio terminado . .
en la carga de trabajo del asesor origen.
Intercambio/
68 . .
reasignacion rechazada
L . Matriz de la cual se confirmé que ya fue terminada la investigacion (respuesta del
77 Investigacion terminada .
administrador web).
81 Apovando matriz Matriz de la cual por lo menos una de sus sucursales se encuentran en apoyo con
poy otro asesor y finalizadas o tienen un codigo diferente ha levantado (01 o 52).
. L Matriz de la cual se confirmé la reasignacion y se actualizé la carga de trabajo del
90 Reasignacion aceptada . e
asesordestino (administrador web).
. . . Matriz de la cual se realiz6é una reasignacion a un asesor existente o nuevo
95 Reasignacion realizada .
(administrador web).
. . . Matriz de la cual se confirmé la reasignacion y se actualizé la carga de trabajo del
97 Reasignacion terminada . e
asesor origen (administrador web).
82 Regionalizando matriz
Sucursal
EMP_ST Descripcion Descripcion
0 Sin bajar Sucursal que esta en sistema web para posteriormente bajarla a la tableta correspondiente.
01 Finalizado Sucursal de la cual se termind de capturar la cédula.
10 Sin iniciar Sucursal de la cual no se ha iniciado el proceso de actualizacion.
51 Capturando Sucursal de la cual iniciaron captura de cédula.
52 Cddigo asignado Sucursal a la que se le asigna un cédigo diferente a levantado, porque no se puede
diferente a levantado actualizar la informacion.
80 Reasignacion recibida/ Sucursal de la cual fue solicitado apoyo para que la actualice otro asesor y se actualice
intercambio recibido en la carga de trabajo destino.
81 Apoyando matriz Matriz que se indica que necesita apoyo para ser actualizada.
82 Regionalizando matriz
85 _Rea&gnaqon apoyo/ Sucursal de la cual fue solicitado apoyo para que la actualice otro asesor.
intercambio regionalizado
86 Apoyo reghazado/ Sucursal de la cual fue solicitado apoyo pero éste no fue aceptada o confirmada.
intercambio rechazado
87 Reasignada/ Sucursal de la cual fue solicitado apoyo para que la actualice otro asesor y se actualice

intercambiada

en la carga de trabajo origen.
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D. Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales

Coordinaciones estatales: clave, siglas y nombre

Coordinacion estatal

Clave Siglas Nombre
01 AGS Aguascalientes
02 BCN Baja California Norte
03 BCS Baja California Sur
04 CAM Campeche
05 COA Coahuila
06 COL Colima
07 CHS Chiapas
08 CHI Chihuahua
09 CMN Ciudad de México Norte
10 DGO Durango
11 GTO Guanajuato
12 GRO Guerrero
13 HGO Hidalgo
14 JAL Jalisco
15 MEO México Oriente
16 MIC Michoacan
17 MOR Morelos
18 NAY Nayarit
19 NLN Nuevo Ledn
20 OAX Oaxaca
21 PUE Puebla
22 QRO Querétaro
23 QTR Quintana Roo
24 SLP San Luis Potosi
25 SIN Sinaloa
26 SON Sonora
27 TAB Tabasco
28 TAM Tamaulipas
29 TLA Tlaxcala
30 VER Veracruz
31 YUC Yucatan
32 ZAC Zacatecas
88 CMS Ciudad de México Sur
34 MEP México Poniente
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Distribuciéon delegacional o municipal

Ciudad de México Norte

Ciudad de México Sur

Ciudad de México Norte

Clave de la
. Clave . ..
Delegacion ., | coordinacion
delegacion
estatal

Azcapotzalco 2
Gustavo A. Madero 5
Iztacalco 6 g
Iztapalapa 7
Miguel Hidalgo 16
Venustiano Carranza 17

Ciudad de México Sur

Clave de la
.. Clave .
Delegacion .. | coordinacion
delegacion
estatal

Coyoacan 3
Cuajimalpa 4
Contreras 8
Milpa Alta 9
Alvaro Obregén 10 23
Tlahuac 11
Tlalpan 12
Xochimilco 13
Benito Juarez 14
Cuauhtémoc 15
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México Oriente

México Oriente

México Oriente

Clave de Clave de la
Municipio Clave municipal coordinacion | | Municipio Clave municipal coordinacion
estatal estatal
002 Acolman 058 Nezahualcoyotl
009 Amecameca 059 Nextlalpan
010 Apaxco 061 Nopaltepec
011 Atenco 065 Otumba
013 Atizapan de Zaragoza 068 Ozumba
015 Atlautla 069 Papalotla
016 Axapusco 070 La Paz
017 Ayapango 075 San Martin de las Piramides
020 Coacalco 081 Tecamac
022 Cocotitlan 083 Temamatla
023 Coyotepec 084 Temascalapa
024 Cuautitlan 089 Tenango del Aire
025 Chalco 091 Teoloyucan
028 Chiautla 15 092 Teotihuacan 15
029 Chicoloapan 093 Tepetlaoxtoc
030 Chiconcuac 094 Tepetlixpa
031 Chimalhuacan 096 Tequixquiac
033 Ecatepc 099 Texcoco
034 Ecatzingo 100 Tezoyuca
035 Huehuetoca 103 Tlalmanalco
036 Hueypoxtla 104 Tlalnepantla
037 Huixquilucan 108 Tultepec
039 Ixtapaluca 109 Tultitlan
044 Jaltenco 120 Zumpango
050 Juchitepec 121 Cuautitlan lzcalli
053 Melchor Ocampo 122 Valle de Chalco
057 Naucalpan 125 Tonanitla
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México Poniente

México Poniente

México Poniente

Clave de Clave de la
Municipio Clave municipal coordinacion | | Municipio Clave municipal coordinacion
estatal estatal
001 Acambay 067 Otzolotepec
003 Aculco 071 Polotitlan
004 Almoloya de Alquisiras 072 Rayon
005 Almoloya de Juarez 073 San Antonio La Isla
006 Almoloya del Rio 074 San Felipe del Progreso
007 Amanalco 076 San Mateo Atenco
008 Amatepec 077 San Simén de Guerrero
012 Atizapan 078 Santo Tomas
014 Atlacomulco 079 Soyaniquilpan de Juarez
018 Calimaya 080 Sultepec
019 Capulhuac 082 Tejupilco
021 Coatepec de Harinas 085 Temascalcingo
026 Chapa de Mota 086 Temascaltepec
027 Chapultepec 087 Temoaya
032 Donato Guerra 088 Tenancingo
038 Isidro Fabela 090 Tenango del Valle
040 Ixtapan de La Sal 095 Tepotzotlan
041 Ixtapan del Oro 34 097 Texcaltitlan 34
042 Ixtlahuaca 098 Texcalyacac
043 Xalatlaco 101 Santiago Tianguistenco
045 Jilotepec 102 Timilpan
046 Jilotzingo 105 Tlatlaya
047 Jiquipilco 106 Toluca
048 Jocotitlan 107 Tonatico
049 Joquicingo 110 Valle de Bravo
051 Lerma 111 Villa de Allende
052 Malinalco 112 Villa del Carboén
054 Metepec 113 Villa Guerrero
055 Mexicaltzingo 114 Villa Victoria
056 Morelos 115 Xonacatlan
060 Nicolas Romero 116 Zacazonapan
062 Ocoyoacac 117 Zacualpan
063 Ocuilan 118 Zinacantepec
064 El Oro 119 Zumpahuacan
066 Otzoloapan 123 Luvianos
124 San José del Rincén
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Direcciones regionales con sus coordinaciones estatales

Direccion regional

Coordinacion estatal

Nombre Nombre Clave Siglas
Baja California 02 BCN
Baja California Sur 03 BCS
Noroeste
Sinaloa 25 SIN
Sonora 26 SON
Coahuila 05 COA
Noreste Nuevo Leodn 19 NLN
Tamaulipas 28 TAM
Chihuahua 08 CHI
Norte Durango 10 DGO
Zacatecas 32 ZAC
Aguascalientes 01 AGS
Guanajuato 1 GTO
Centro norte
Querétaro 22 QRO
San Luis Potosi 24 SLP
Colima 06 COL
Jalisco 14 JAL
Occidente
Michoacan 16 MIC
Nayarit 18 NAY
Guerrero 12 GRO
México Oriente 15 MEO
Centro sur
Morelos 17 MOR
Meéxico Poniente 34 MEP
Hidalgo 13 HGO
Puebla 21 PUE
Oriente
Tlaxcala 29 TLA
Veracruz 30 VER
Chiapas 07 CHS
Sur Oaxaca 20 OAX
Tabasco 27 TAB
Campeche 04 CAM
Sureste Quintana Roo 23 QTR
Yucatan 31 YUC
Ciudad de México Norte 09 CMN
Centro
Ciudad de México Sur 33 CMS
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