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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
informacién de los Censos Econdmicos 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 jefe de control debera
tomar en cuenta para coordinar y dar seguimiento al 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 econdmicas en el



pais, lo que posibilita la publicacién del Directorio Estadistico Nacio-
nal de Unidades Econdémicas (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 ubicacién 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: la primera en
el ano 2018, en la que se realizara la Actualizacion del directorio y
entrega de cuestionarios, y en el ano 2019, la segunda, en la que se
recuperaran los cuestionarios censales.

En la etapa de actualizacién del directorio y entrega de
cuestionarios se visitaran las unidades econémicas para corroborar
o actualizar datos generales, asi como también, establecer el tipo de
acuerdo mediante el cual se captara la informacion censal. Ademas
se llevara a cabo la verificacion y distincidon de sucursales.

En la segunda, se acudira a los establecimientos en los que la
forma de recuperacién se haya acordado mediante cuestionario
impreso. O bien, se mantendra constante comunicacién con los
informantes que hayan acordado contestar por la modalidad Internet.

Las funciones que llevara a cabo el jefe de control durante
el censo, se describen en este manual, el cual consta de cuatro
capitulos y un anexo. En el capitulo uno se presenta la estrategia
general del evento censal.

En el segundo capitulo, se exponen las actividades que se
llevaran a cabo en el seguimiento y control. En el capitulo siguiente
se aborda el procedimiento de intercambio.

Los reportes del administrador web, que ayudaran a llevar el
control y avance del operativo, se encuentran en el capitulo cuarto.
Finalmente, se presenta el anexo.
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1.Aspectos Generales

Los Censos Econdmicos recopilaran en todo el pais informacién basica actualizada referida al afio 2018, sobre los
establecimientos productores de bienes, comercializadores de mercancias y prestadores de servicios, en los que
existe una gran diversidad tanto en el tamafio como en las actividades econdmicas que realizan.

1.1 Estrategia General

Con la finalidad de llevar a cabo el levantamiento censal se han creado los siguientes grupos de trabajo:

Establecimientos Grandes
y Empresas

Transportes

Operativo Masivo ‘ ’ Convenios

Pesca, Mineria y
Muestra Rural Transporte por agua

-

La estrategia de levantamiento de este grupo comprende dos grandes etapas:

» La primera, denominada Actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios, se llevara a cabo entre los
meses de agosto a octubre de 2018. Se realizara en dos momentos: Actualizacion del directorio y entrega de
cuestionarios, en la que también se llevara a cabo la Verificacion y distincion de sucursales.

* La segunda, Recuperacién de cuestionarios, iniciara en enero de 2019 y concluira el 31 de julio del mismo
ano.

1.2 Actividades Generales del Jefe de Control

En el marco de las actividades de los Censos Econdmicos 2019, en el operativo del Grupo de Establecimientos
Grandes y Empresas la figura del jefe de control tiene especial relevancia, ya que sera el responsable de coordinar
a la estructura participante en todas las actividades, tanto en campo como en gabinete:



Coordinador estatal

Subdirector estatal de
estadistica

Enlace de
seguimiento estatal

[ I

Enlace de comunicacion
y concertacion de zona

Jefe de reportes y control
de directorios

Auxiliar operativo

Instructor estatal Soporte informatico

Jefe de asesores §---""-""--- (estatal)

Responsable de
intercambio*

L Soporte informatico**
Analista de (jefatura de asesores)
. N Asesor

intercambio

* Estas figuras s6lo existiran en algunas coordinaciones estatales
** Esta figura solo existira en algunas jefaturas de asesores

Las principales funciones del jefe de control seran las siguientes:
» Seraresponsable de coordinar la capacitacion a la estructura operativa conjuntamente con el instructor estatal.

» Asignara a cada jefe de asesores y asesor el area de responsabilidad y la carga de trabajo correspondiente a
cada etapa del operativo, mediante los productos de planeacion.

» Resguardara los recibos de entrega de cuestionarios y los anexos de recibo, para que se utilicen durante la
etapa de recuperacion.

» Entregara a cada jefe de asesores el material correspondiente a su jefatura, mediante el formato Entrega y
devolucion de materiales.

» Brindara la asesoria, el apoyo y la supervisién constantes a su equipo de trabajo, ya que de ello dependera
que puedan resolverse de manera oportuna y eficaz las dudas presentadas y los inconvenientes que surjan
durante el operativo.

» Hara del conocimiento de todo el personal los comunicados y precisiones de oficinas centrales, de la direccion
regional o de la coordinacion estatal que se relacionen con las actividades del operativo.

* Realizara visitas a las empresas donde exista negativa reiterada para proporcionar la informacion,
coordinandose con el enlace de comunicacion y concertacion de zona, para dar seguimiento en estas
empresas.

» Corroborara en campo los cierres definitivos de empresas consideradas como importantes. De manera
particular, si forman parte de la muestra de las encuestas econémicas, interactuara con el jefe de departamento
de estadisticas econémicas, con la finalidad de conocer la situacion que tiene y de ser contraria, acudir
conjuntamente a campo para definir la situacion real.



» Supervisara constantemente las actividades del intercambio interno y externo, en los ambitos origen y destino,
para cumplir en tiempo y forma.

» Corroborara que el avance de campo se realice conforme lo esperado, mediante la generacion de los reportes,
a través del administrador web.

* Mantendra comunicaciéon con los informantes mediante visitas, llamadas telefénicas o correos electronicos,
para recordarles el sitio donde estaran depositados los cuestionarios, asi como el acuerdo establecido.

» Informara al subdirector estatal de estadistica y al enlace de seguimiento estatal el avance del operativo,
ademas de todas aquellas situaciones a las que no pueda dar solucién o requieran asesoria.

» Dara seguimiento a las empresas que presenten cambios en su conformacion. De manera particular, en
aquellas que sean parte de las encuestas econdémicas, debera interactuar con el jefe de departamento, para
que ambas areas conozcan los cambios presentados y se homologue la reconformacion de la empresa.

» Atendera los requerimientos relacionados con el operativo de la coordinacion estatal, la direccion regional y
oficinas centrales.

De manera particular en la primera etapa:

» Entregara, con apoyo del jefe de asesores, los dispositivos de computo moévil a los asesores, mediante un
resguardo que firmara también el asesor que reciba el dispositivo.

» Verificara que se usen adecuadamente los dispositivos de computo mévil.

» Corroborara que se entreguen a los asesores los cuestionarios y los catalogos de productos, ambos como
muestra, de acuerdo con la carga de trabajo asignada.

* Indicara al jefe de reportes y al soporte informatico estatal que se impriman las etiquetas autoadheribles de los
cuestionarios impresos, que se entregaran en las empresas, cuando el informante elija este medio.

» Verificara que el jefe de asesores coordine el pegado de las etiquetas autoadheribles a los cuestionarios y que
se entreguen a los asesores correspondientes.

» Dara seguimiento a las clasificaciones y reclasificaciones, con la finalidad de que se entreguen los cuestionarios
y catalogos de productos correspondientes.

» Verificara que en los establecimientos de fuentes externas (origenes 4 al 8) en todos los casos se haya
aplicado el apartado de clasificacién econdémica, a fin de obtener la clase de actividad correcta y entregar el
cuestionario y catalogo de productos correspondientes.

» Corroborara que el correo electronico y el nimero de teléfono del informante o empresa estén correctamente
llenados en la cédula.

Las funciones especificas en la recuperacion de cuestionarios seran las siguientes:
» Supervisara que los asesores visiten a los establecimientos informantes en la fecha y hora comprometidas
para la entrega de los cuestionarios, por lo cual solicitara que se le dé a cada asesor el reporte impreso

Control de fechas de recuperacion, que se generara mediante el administrador web.

» En caso de ser necesario, apoyara a los informantes por Internet en el manejo del sistema para el llenado de
los cuestionarios y el envio.

« Entregara a los jefes de asesores el Reporte de inicio y transferencia de cuestionarios por Internet, de las
empresas que hayan iniciado el llenado de los cuestionarios por Internet y de las que hayan realizado el envio
de la informacion.

* Revisara la calidad de la informacion de los cuestionarios impresos, mediante una muestra.



1.3 Materiales

Antes del inicio del operativo, el jefe de control recibira del subdirector estatal de estadistica los materiales necesarios
para el desempefio de las tareas en la coordinacién estatal. La entrega y recepcion de materiales se controlara por
medio del formato Entrega o devolucion de materiales.

En la primera etapa del operativo, uno de los materiales mas importantes que recibira seran los cuestionarios
impresos que se utilizaran como muestra, ademas, los que se entregaran para la captacion de la informacion, cuando
el informante elija el cuestionario impreso. También recibira, en la primera etapa, las Etiquetas de verificado; en la
segunda, las Etiquetas de censado.

Debido a la importancia de estos documentos, el jefe de control debera resguardarlos en un lugar seguro y tener
un control estricto de la entrega a las figuras operativas.

Con el apoyo del jefe de reportes y control de directorios, del soporte informaticos estatal y del soporte de la
jefatura de asesores, se imprimira el material que utilizaran los asesores en campo durante ambas etapas:

Primera etapa:

» Formato Recibo de entrega de cuestionarios de cada empresa.
* Formato Anexo de recibo de empresas multiestablecimiento.

» Formato Recordatorio para la recuperacion.

» Si por cualquier situacion se decide que algun asesor no llevara el dispositivo de computo a campo, el jefe de
control supervisara que el jefe de asesores solicite la impresion de los materiales necesarios.

Segunda etapa:

.

Directorio del levantamiento censal (informante y listado de unidades econémicas)

» Reporte Control de fechas de recuperacion

Formato Cambio de acuerdo o de informante
 Criterios de revision en campo

Ademas, en ambas etapas, le entregara a los jefes de asesores los siguientes materiales:

Identificacion (credencial, oficio de presentacion, chaleco, gorra y mochila)

» Control (avisos de visita, control de intercambios, etcétera)

Oficina (boligrafos, clips, félderes, etcétera)

» Cartografico (planos de AGEB, carta topografica, etcétera)
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2. Seguimiento y Control

La actividad de seguimiento y control tiene la finalidad de garantizar que el operativo de campo se desarrolle cumpliendo
con los procedimientos y objetivos definidos; esta tarea se basara en gran medida en el analisis de los reportes que se
generen del administrador web, ademas de la supervision y apoyo que se realice a los jefes de asesores y asesores.

El jefe de control, como responsable del operativo en su coordinacion estatal, debera cuidar en todo momento
que su personal siga los lineamientos establecidos, apoyandose en el manual de procedimientos operativos, asi
como en los diagnodsticos que realice derivados de la revision y analisis de los diferentes reportes.

Entre otras cosas podra detectar situaciones que afecten el desarrollo del operativo, ademas de identificar las
figuras que requieran una supervisién o apoyo directo en campo, a fin de brindar soluciones oportunas.

En las jefaturas de asesores debera observar lo siguiente:

» Organizacion de la oficina

» Control adecuado de las cargas de trabajo

» Control de avance de campo

» Correcta aplicacién de los lineamientos operativos

» Desarrollo de las reuniones de trabajo

* Problematica y soluciones dadas

* Resguardo adecuado del material

2.1 Asignacion de Areas y Cargas de Trabajo

Con base en la planeacion, el jefe de control con el apoyo del jefe de reportes y del soporte informatico estatal,
asignara a los jefes de asesores el area de responsabilidad y la carga de trabajo correspondientes, para que éstas
sean transferidas al dispositivo de cada asesor.

En la primera etapa del operativo:

» Corroborara que el jefe de reportes y control de directorios entregue los dispositivos de codmputo mévil con la
carga de trabajo asignada, asi como las claves y contrasefa de acceso a los asesores, esto con el apoyo del
soporte informatico estatal y de la jefatura de asesores.

» Estara atento a los reportes de errores en la carga de trabajo o fallas en el funcionamiento de los dispositivos
de cémputo, con la finalidad de que se corrijan de manera inmediata, ya sea con la intervencion de personal
de la coordinacion estatal e inclusive de oficinas centrales, segun el caso que se presente.

» Solicitara la impresién de los Recibos de entrega de cuestionarios y Anexos de recibo.

» Se asegurara que se realice el pegado de las etiquetas autoadheribles en los cuestionarios impresos que se
entregaran para la captacion de la informacién y que exista correspondencia entre éstos y el directorio.



En la segunda etapa:

» Verificara la impresion de los directorios para el levantamiento censal (informantes y listado de unidades
econdmicas) y que se entreguen a los asesores correspondientes con base en su carga de trabajo.

» Coordinara la organizacion de los Recibos de entrega de cuestionarios y Anexos de recibo, de acuerdo con
las fechas de recuperacion, y que se verifique que exista congruencia con los diferentes insumos.

» Con los resultados obtenidos durante la fase de Actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios, el jefe
de control debera organizar nuevamente la asignacion de la carga de trabajo a las jefaturas de asesores y
asesores, mediante el Directorio para el levantamiento censal, garantizando que cada jefatura cuente con la
carga de trabajo ordenada por asesor y por fecha compromiso de recuperacion.

» Verificara que los pendientes de entrega de cuestionarios estén integrados a la carga de trabajo.
» Supervisara la impresion y entrega, por asesor, de los reportes correspondientes.
2.2 Informe del Inicio del Operativo

Con la finalidad de contar con el panorama general a nivel nacional, regional y estatal, el primer dia de cada etapa
del operativo, se obtendran datos que permitiran conocer las condiciones en las que dio inicio, tanto el arranque
como el primer dia.

El jefe de control elaborara el Informe de inicio del operativo, con los datos recibidos de todas las jefaturas de
asesores. Para ello, los jefes de asesores llenaran la primera parte del informe y se lo enviaran al jefe de control,
quien concentrara la informacién de todas las jefaturas para realizar el informe estatal y enviarlo a oficinas centrales.

La segunda parte del informe también sera un concentrado estatal, el cual debera ser enviado a oficinas centrales,
el segundo dia del operativo.

e Censos
economicos
2019

Los informes, tanto de arranque como del
primer dia, deberan ser enviados antes de
las 12:00 horas (horario del centro), con
la finalidad de que en oficinas centrales
se concentren a nivel nacional y se dé a
conocer oportunamente a las autoridades
del Instituto.

2.3 Supervision, Asesoria y Apoyo

La actividad de supervision debera llevarse a cabo durante todo el operativo del levantamiento censal, tanto en
campo como en gabinete, ya que mediante ella el jefe de control detectara problemas presentados y determinara
las soluciones de manera oportuna, considerando que la supervisién siempre estara acompanada de la asesoria y
el apoyo necesarios.

El primer dia de ambas etapas, el jefe de control se asegurara que se acompane a campo al mayor numero de
asesores posibles, contando con la participacion del personal estatal, regional y central, cuando estas figuras estén
presentes.

También elaborara un calendario semanal de supervisiones que le permita visitar a dos jefaturas y acompafar a por
lo menos dos asesores a campo. En esta planeacion, tomara en cuenta a las jefaturas y asesores que presenten baja
productividad, alta incidencia de pendientes, retraso en la actualizacion de la carga de trabajo, incorrecta aplicacion
de cddigos de resultado, etcétera.
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e Censos
economicos
2019

Si por algun motivo, no puede dar respuesta
a dudas surgidas o resolver alguna
problematica presentada, le informara
esta situacion al subdirector estatal de
estadistica quien, en caso necesario,
consultara con oficinas centrales para que
se dé la respuesta o la solucion de manera
correcta y oportuna.

En cada una de las etapas del operativo censal, debera llevar a cabo, ademas, las siguientes actividades de
supervision:

Etapa. Actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios

La transferencia de la informacién de los dispositivos de computo movil al administrador web sera una actividad
fundamental, para integrar toda la informacion del operativo que se reflejara en el avance en sus distintos escenarios;
por lo tanto, sera el insumo para que puedan generarse los diferentes reportes para su analisis, en los ambitos central,
regional y estatal.

» El jefe de control debera supervisar que diariamente la informacion de los dispositivos sea transferida al
administrador web. En caso de que no se esté llevando a cabo esta actividad, solicitara a los jefes de asesores
que le informen sobre los motivos y, en caso de ser necesario, establecera medidas correctivas o de apoyo.

* Revisara la correcta asignacién de cédigos de resultado, observando que cumplan con la informacion
requerida. Para los que formen parte de la muestra de las encuestas, verificara con el jefe de departamento
de estadisticas econdmicas, la situacion que estas unidades presenten.

* Mediante el Reporte de cédula, de manera periddica, debera revisar cédulas de matrices y unicos, asi
como de sucursales del mayor numero de asesores, para corroborar que se hayan seguido los lineamientos
establecidos en la actualizacion de la informacion. Esta revision estara reflejada en un reporte.

» Como parte de la supervision, el jefe de control debera verificar en campo las unidades econémicas a las que
se les haya asignado codigos definitivos diferentes de actualizado, apoyandose en el reporte Informe para
expediente (INEX). Cuando las empresas sean parte de la muestra de encuestas, el reporte debera contar
con la firma del jefe de departamento de estadisticas econdmicas que avale la situacion.

+ Cuando se presenten cambios en la conformacién de las empresas que sean parte del universo de las
encuestas, también debera ser revisado conjuntamente con el jefe de departamento con la finalidad de
homologar la conformacion.

» Debera visitar las empresas consideradas como importantes que tengan algun coédigo de pendiente.

Al final del operativo de actualizacion, con el fin de reordenar la carga de trabajo para la fase de Recuperacion
de cuestionarios, el jefe de control realizara las siguientes actividades:

* Revisara que todos los registros en el administrador web tengan asignado un cddigo de resultado, ya sea
definitivo o de pendiente.

» Todos los registros con codigo E1. Cuestionario entregado deberan tener registrada la fecha compromiso de
recuperacion y el medio, asi como tener registrados los datos del informante.

» Los registros que al término de la primera etapa se mantengan en negativa deberan tener integrado un
expediente con los Avisos de visita correspondiente y un reporte sobre las acciones implementadas.
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De los establecimientos que también sean universo de las encuestas, debera revisar con el jefe de
departamento de estadisticas econdmicas que los cddigos de resultado sean congruentes; de no ser asi,
analizara de manera conjunta cada una de las situaciones y, de ser necesario, ambos acudiran a campo para
definir la situacion real del establecimiento.

Corroborara que todos los casos donde no se reciban los cuestionarios en la sucursal, en el segundo momento,
se haya cambiado el codigo de entrega de E3. Entrega de cuestionario en segundo momento a 15. Negativa
del informante, con la finalidad de que se integren a la carga de trabajo al establecimiento matriz, en la etapa
de recuperacion de cuestionarios.

Etapa. Recuperacion de cuestionarios

Seguimiento a los informantes

Con el objetivo de brindar una asesoria constante para lograr la recuperacion de los cuestionarios en tiempo y forma,
el jefe de control y el jefe de asesores deberan mantener comunicaciéon continua con los informantes, utilizando los
siguientes medios:

Visitas al establecimiento

Llamadas telefonicas

Correos electronicos

Para ello, se utilizara un reporte de seguimiento a informantes, que contendra las fechas pactadas para la
recuperacion, en la que registraran las acciones emprendidas.

Directorio

12

Los registros de directorio con cédigo 01. Levantado con informaciéon completa y A1. Alta levantada con
informacién completa, deberan tener un cuestionario con informacion.

El total de cuestionarios recuperados debera ser igual o mayor al total de cuestionarios entregados. Si el dato
es menor, debera revisar que exista una justificacion en el apartado observaciones del listado de unidades
economicas.

En caso de que se presenten codigos definitivos diferentes de levantado, revisara que se cuente con las
fuentes consultadas y que la informacién asentada sea clara y congruente para la justificacion del cédigo
asignado, ya que estos establecimientos fueron actualizados en 2018.

Pondra especial atencién en aquellas empresas completas con situacion definitiva diferente de levantado.
Estos casos deberan contar con el reporte INEX (excepto los cédigos 12. Duplicadoy 12A. Duplicado con alta).

Revisara la correcta conformacion de paquetes de los directorios que tengan una situacion definitiva, con
base en el formato Inventario de paquete.

Identificara los establecimientos informantes a los que deba realizar visitas para tratar de recuperar los
cuestionarios. De no lograrlo, informara inmediatamente al subdirector estatal de estadistica.

Los registros con cédigo 22B. Fecha reprogramada deberan contar con una nueva fecha y hora compromiso
de recuperacion. Revisara para cada uno de los asesores que no exista saturacion de visitas en una sola
fecha, ni tampoco deben presentarse reprogramaciones posteriores al periodo del levantamiento censal. En
caso de ser necesario, apoyara al jefe de asesores y a los asesores para cubrir las fechas compromiso
reprogramadas.

Revisara que se capturen diariamente, en el administrador web, los directorios trabajados en campo, pues
mediante dicha actividad se actualizaran los registros de la base de datos de la cual se extraeran los
distintos reportes.



» Revisara el reporte Situacién de recuperacién de cuestionarios de los asesores para evaluar el avance de
esta actividad.

» Delos establecimientos que también sean universo de las encuestas, deberarevisar con el jefe de departamento
de estadisticas econdmicas que los codigos de resultado sean congruentes; de no ser asi, analizara cada una
de las situaciones y, en su caso, justificara las diferencias.

» Supervisara que los asesores acudan a los establecimientos informantes en las fechas establecidas para la
recuperacion de los cuestionarios.

» Dara seguimiento y, de ser necesario, supervisara directamente a los asesores que presenten un porcentaje
bajo de recuperacion, alta incidencia de reconsultas de cuestionarios o aquéllos que, pese a los reportes de
retroalimentacion, continden presentando errores durante la revision de los cuestionarios recuperados.

* Acudira a los establecimientos informantes que estén en situacion de negativa y que cuenten con cuatro
avisos de visita para sensibilizarlos y lograr la recuperacion de los cuestionarios con informacion.

Cuestionarios impresos

* Revisara que los cuestionarios con cédigo 07 y A7 cuenten con informacion completa.

« Tomara una muestra del 20% de la carga de trabajo de cada asesor y verificara la informacién, basandose
en los criterios de revisién en campo. Si detecta inconsistencias, las registrara en el cuestionario, igual que
las soluciones indicadas, e informara a los asesores reiterandoles la importancia que tiene la revision de los
cuestionarios ante el informante para evitar que la informacion censal presente errores.

e Supervisara que diariamente se capturen los cuestionarios con informaciéon en el administrador web.
Solicitara al jefe de asesores un informe del avance de esta actividad, con el objetivo de garantizar que los
establecimientos que tienen asignado un cddigo de levantado tengan un cuestionario capturado.

» Supervisara en campo que los asesores revisen los cuestionarios impresos recuperados, con base en los
criterios de revision en campo.

» Dara seguimiento para que se dé respuesta oportuna a las reconsultas enviadas por oficinas centrales.
Cuestionarios por Internet

» Solicitara al soporte informatico estatal la generacion del Reporte de inicio y transferencia de cuestionarios por
Internet, que entregara al jefe de asesores.

» Enlasjefaturas que visite, corroborara que se esté entregando a los asesores el Reporte de inicioy transferencia
de cuestionarios por Internet, para que se dé el seguimiento adecuado a las empresas que proporcionaran la
informacion por este medio; ademas que los asesores estén actualizando el cédigo de resultado en el listado
de unidades econémicas.

Conclusion del operativo de recuperacion

Una vez concluida la fase de Recuperacion de cuestionarios, el jefe de control debera asegurarse que la base de datos
de la carga de trabajo esté correcta, por lo que, junto con el jefe de reportes y control de directorios revisaran que:

* En la base de datos del administrador web, todos los registros tengan un coédigo de resultado, tanto en
recuperacion como en situacion actual del establecimiento.

» Las observaciones de los cadigos diferentes de levantado sean congruentes con el cédigo asignado, ya que
como se recordara, estos establecimientos se actualizaron en 2018.

* Las empresas estén debidamente conformadas, es decir, que cuenten con un establecimiento matriz y por lo
menos una sucursal. Cada clee_emp contenga solamente una razén social.
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» Los establecimientos Unicos no cuenten con clee_emp y el tipo de cuestionario sea de productor.

» Se aseguren que todos los registros con codigo de levantado cuenten con un cuestionario capturado y la
base de captura de cuestionarios contenga los registros de los establecimientos que en el directorio estén
con cédigo de levantado.

Recibira de los jefes de asesores a través del formato Entrega o devolucion de materiales todo el material sobrante
debidamente organizado, ademas de los paquetes de directorios y de cuestionarios. El material debera resguardarlo
en la sede de la coordinacion estatal.

2.4 Empresas Completas con Situacion de Pendiente

El seguimiento a las empresas pendientes en las dos etapas del operativo sera una actividad muy importante, por lo
que el jefe de control recibira los expedientes de las empresas que fueron visitadas por el asesor y jefe de asesores
de las que no se logro realizar la actualizacion o la entrega de los cuestionarios. En estos casos sera la situacion de
las empresas lo que el jefe de control tome en cuenta para definir el procedimiento por seguir:

* Enlas empresas consideradas como importantes: con dos visitas por parte del asesor y una visita del jefe de
asesores.

« Enlas demas empresas: con tres visitas del asesor y una visita del jefe de asesores.

* Enlaentrega de los cuestionarios: con dos visitas del asesor y una visita del jefe de asesores. En las negativas,
s6lo una visita realizada por parte del asesor.

Si aun con la visita del jefe de control no se logra obtener la informacion, éste le comunicara los casos al subdirector
estatal de estadistica, para que ambos determinen el plan de accion por seguir.

Censos
economicos
2010

Las figuras que visiten a la coordinacion estatal
para la actividad de supervisién deberan acudir
a las empresas pendientes.

En la primera etapa, si la informacion se capta
en material impreso, debera entregarse lo mas
pronto al asesor para que realice la captura en
el dispositivo de computo maovil.

2.5 Empresas Importantes

En el universo de trabajo de ambas etapas se tendran empresas identificadas como importantes (con dato en el
campo imp), debido a que éstas tienen especial representatividad en la economia a nivel estatal como nacional.

Por lo anterior, el jefe de control debera darles un seguimiento puntual con el apoyo del enlace de concertacion
de zona, sobre todo si presentan una situacion de pendiente o definitiva diferente de actualizado o diferente de
levantado, tanto en la etapa de actualizacién como de recuperacion.

Para ello, en la programacion semanal de visitas de supervision, debera agendar la visita a campo a estas empresas:

» Con cdédigo de pendiente. Concertara una cita con el informante para tratar de obtener la informacion en el
momento de la visita, o bien, pactara una visita posterior del asesor.

» Con codigo definitivo diferente de actualizado o levantado. Acudird a campo para verificar que efectivamente
se encuentre en la situacion mencionada; ademas, corroborara que en el reporte INEX se tenga toda la
informacion necesaria que justifique la asignacion del cédigo. Comprobara la situacion y registrara lo
correspondiente en el reporte, con lo que se avalara el caso.
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2.6 Seguimiento a Establecimientos con Estatus 221 y A4

Durante la Actualizacién del directorio y entrega de cuestionarios se detectaron sucursales que dejaron de formar
parte de una razén social y establecimientos unicos que se declararon como parte de una empresa como sucursal,
para ello, el jefe de control, en el administrador web identificara los registros con estatus 22/. Sucursal que ya no
forma parte de la empresa y A4. Unico como probable sucursal.

De acuerdo con el nombre de las razones sociales y su ubicacion, informacién que registro el asesor, realizara
la busqueda en la base de datos nacional y en la base de datos de las encuestas econémicas.

Como primer paso, el jefe de control debera identificar la entidad y municipio en donde se localice la razén social
a la que ahora pertenezcan la sucursal o el Unico. El resultado de la busqueda (clee_est y e23) debera registrarse
en el formato Control de intercambio, en el apartado Resultado de la busqueda de la razén social por referencia
geografica de la matriz (cuando se trate de A4 o 22/), mismo que le permitira efectuar la reasignacion o, en su caso,
enviar el intercambio a otra coordinacion estatal.

Si no se localiza en la base de datos, se contestara No y se agregaran comentarios de ser necesario.

T e | Cymmm

Comentarios: |

Debera considerarse que siempre se acudira al domicilio que el informante proporciond, lo que puede generar
un intercambio o una reasignacion; esto a pesar de que la matriz o el Unico en la base de datos tengan domicilio
ubicado en otra coordinacion estatal.

Integracion de la empresa

Los criterios que deberan tomarse en cuenta para la integracién de los registros con los estatus A4y 22/ ala empresa
correspondiente son los siguientes:

a) La empresa ya fue actualizada y la sucursal ya estaba como parte de su conformacion. La sucursal recibida
con el estatus de 22/ o A4 se determinard como duplicada con cddigo 72. Duplicado con otro registro de
directorio.

b) La empresa ya fue actualizada y la sucursal se dio de alta. La sucursal recibida con el estatus 22/ o A4, se
determinara como duplicada con cédigo 12A. Duplicado con alta.

En ambos casos no se acudira a la matriz, inicamente debera transferirse el registro al dispositivo del
asesor, para que mediante el sistema, se fusione a la empresa y se duplique; por lo tanto, debera ser una
actividad coordinada por el jefe de asesores y el jefe de control.

c) La empresa ya fue visitada, pero la sucursal no esta como parte de la conformacion de la empresa. El jefe
de control dara las indicaciones para que el asesor visite nuevamente al establecimiento informante, con la
finalidad de obtener la informacion del establecimiento y entregar el cuestionario, siguiendo los procedimientos
ya indicados.

d) La empresa aun no ha sido visitada. El registro se integrara a la carga de trabajo del asesor correspondiente y
debera acudir a campo para obtener la informacién de la empresa, siguiendo los procedimientos establecidos.

e) La razon social no fue localizada en la base de datos nacional. El registro se integrara a la carga de trabajo
del asesor correspondiente, quien debera visitar a la matriz a la que reportaron pertenecer los Unicos o las
sucursales y se conforme la nueva empresa multiestablecimiento, por lo cual debera dar de alta a la matriz y
a las demas sucursales que conformen la empresa, con base en lo ya indicado para estas situaciones.

f) También podra suceder que las sucursales que dejaron de pertenecer a una empresa, se hayan convertido en
unicos, por lo que el asesor debera acudir al domicilio del establecimiento, para la actualizacién y la entrega
del cuestionario.
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En todos los casos en los que el informante no reconozca al establecimiento como parte de la empresa, el asesor
rechazara el intercambio o la reasignacion, con lo cual la sucursal seguira siendo parte de la carga de trabajo del
asesor origen, con el codigo 22C. Por investigacion, pero con estatus de 22/ o A4 rechazado, para que se visite
nuevamente al establecimiento informante y confirmar la situacion real de la sucursal o del Unico.

Si aun con la nueva visita, el informante mantiene la situacion del establecimiento, el asesor asignara el cédigo
22I. Sucursal que ya no forma parte de la empresa o A4. Unico como probable sucursal, como situacion final de la
unidad econdmica.

El seguimiento de los establecimientos que tengan esta situacion final sera responsabilidad de los jefes de control
donde se ubique la razén social declarada por el informante, que puede ser la misma coordinacién estatal o diferente.

e Censos
economicos
2019

El jefe de control que tenga a la sucursal
con codigo 22/ o al unico con cédigo A4
enviara un correo electronico al jefe de
control de la coordinacién estatal en la que
se ubique la razén social, con la finalidad
de que la visite y se defina la situacion real
para la obtencién de la informacion.

2.7 Fusion y Division de las Empresas
Es probable que durante el operativo deban realizarse cambios en la conformacién de las empresas, producto de
una fusién o division. El jefe de control indicara al jefe de asesores cuando se requiera alguna de ellas, es decir, el
asesor no podra realizar esta actividad sin la autorizacion de estas figuras.
Fusion de empresas

El jefe de control, con base en el conocimiento de las empresas o por la solicitud de alguna figura operativa, en
el administrador web revisara las empresas y validara la fusion; de ser ésta correcta, registrara el tramo de control
en las empresas involucradas y las transferira al dispositivo de cémputo movil del asesor correspondiente, ya que
para poder realizar la fusion, en la carga de trabajo del dispositivo deberan estar las empresas por fusionar. De ser
necesario, reabrird las empresas para su integracion.

Los casos en los que el sistema permitira una fusion son los siguientes:

* Empresa multiestablecimiento con empresa multiestablecimiento

» Empresa multiestablecimiento con empresa uniestablecimiento

* Empresa uniestablecimiento con empresa uniestablecimiento
Divisién de empresas

En los casos de division de empresas, el jefe de control debera revisar, antes de la transferencia de la informacion
del dispositivo al administrador web, que la divisidon sea correcta, tomando en cuenta que el asesor haya realizado

el procedimiento siguiente:

* Del listado de unidades econdémicas, que haya elegido los registros que pertenezcan a la nueva empresa
multiestablecimiento.

* De los registros elegidos, esté seleccionada a la nueva matriz y se cuente con la clee_emp provisional.
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» Los registros deberan tener el estatus divisién; si la matriz se encuentra dentro de la coordinacion estatal, la
nueva empresa formara parte de su carga de trabajo, en caso contrario, debera estar vinculado al médulo de
intercambio.

» Sicomo producto de la division, se determinaron uno o varios establecimientos como Unicos, éstos no deberan
tener asignada clee_emp.

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.

» Divisidon de la empresa multiestablecimiento para conformar establecimientos unicos.

Concluidos los procesos de integracion de las empresas, el jefe de control debera verificar que la conformacion
sea la correcta, tanto en las empresas multiestablecimiento como en las uniestablecimiento.

Multiestablecimiento: ' Uniestablecimiento: '

Uno o mas
establecimientos
sucursales.

Sin
clee_emp.

Sélo un
establecimiento
matriz.

Razén social
Unica.

Razon social
Unica.

Establecimiento
productor.

Clee_emp
Unica.
Uno o mas
establecimientos
productores

(matriz o
sucursal).

Tanto para la fusién como para la divisiéon de empresas, si éstas forman parte del universo de encuestas, el
jefe de control conjuntamente con el jefe de departamento de estadisticas econémicas deberan revisar que esta
conformacion sea la misma en ambos grupos.

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

El jefe de control generara el reporte Razones sociales sin acceso al publico en general, con el fin de supervisar que
la actividad se esté llevando adecuadamente, tanto por el asesor como por el jefe de asesores.

Supervisara que el jefe de asesores utilice este reporte para verificar que los asesores estén realizando la actividad
tal como esta indicada en los procedimientos operativos; es decir, que cada razén social detectada cuente con un
cédigo de resultado y las observaciones correspondientes. El jefe de control recibira las cédulas con informacion que
digitalizara para su entrega a oficinas centrales, cuando se le soliciten.
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2.9 Clasificacion y Reclasificacion

Los establecimientos que durante la Actualizacién del directorio y entrega de cuestionarios se dieron de alta o
cambiaron de actividad seran clasificados o reclasificados, con base en la informacion registrada en el apartado de
clasificacion de la cédula. Esta actividad se llevara a cabo en oficinas centrales, con el fin de determinar la clase de
actividad correspondiente.

En el administrador web se contara con una opcion en la que se identificaran dos tipos de reportes:

+ Establecimientos clasificados. Estos ya tendran asignada la clase de actividad, lo que permitira identificar el
tipo de cuestionario, asi como el catalogo de productos que debera llenar el informante.

» En el caso de que el medio sea cuestionario impreso, el jefe de control dara indicaciones para que se visite
nuevamente al establecimiento informante para realizar la entrega. A los informantes por Internet, el asesor
les comunicara, via correo electrénico, el tipo de cuestionario y el catalogo de productos correspondientes.

» Establecimientos no clasificados. Los registros que no puedan clasificarse porque la informacion del apartado
de clasificacion sea inconsistente o esté incompleta, el jefe de control debera revisarlos y complementar la
informacion; en caso de ser necesario se reconsultara con el informante. Sera de suma importancia que esto
se atienda de manera inmediata.

e Censos
economicos
2019

En la pagina del Instituto, en el sitio
de los Censos Econdmicos, estaran
depositados los catalogos de productos
para que, de acuerdo con la actividad
del establecimiento, se imprima el que
corresponda y se entregue junto con el
cuestionario.

2.10 Situaciones Incongruentes en la Verificacion de Sucursales

Tal como ya se ha mencionado, el segundo momento de la etapa de Actualizacion del directorio y entrega de
cuestionarios tiene como objetivo confirmar la situacion que se determiné para cada uno de los establecimientos en
el primer momento del operativo.

Debido a ello, el jefe de control analizara el comportamiento del resultado de la verificacién, tomando en cuenta los
cédigos de resultado asignados en ambos momentos, para determinar si las situaciones incongruentes son resultado
de que algun procedimiento no se esta siguiendo como se describié en el manual de procedimientos operativos.
Para realizar esta actividad, el jefe de control generara el Reporte de inconsistencias en los codigos asignados en
primer y segundo momentos.

El jefe de control debera estar atento a los codigos que se asignen durante la verificacion de sucursales (segundo
momento), ya que mediante los reportes podra darse cuenta de la situacion que presenten las sucursales, aunque
éstas se encuentren en otras coordinaciones estatales.

Para los casos incongruentes, si en su coordinacion estatal se ubica la matriz o el establecimiento informante de

la actualizacion, debera acudirse nuevamente para corroborar la situacion detectada en la sucursal, por lo que esos
casos debera asignarlos al asesor correspondiente.
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Con base en el resultado obtenido con el informante, podran presentarse las siguientes situaciones:

* Bajas en primer momento, activas en segundo momento. Si el informante menciona que la sucursal
efectivamente se encuentra en operacion, debera aplicarse la cédula correspondiente y realizar la entrega del
cuestionario; en caso de ser necesario, solicitara a oficinas centrales la apertura de la empresa.

» Activas actualizadas en primer momento, bajas en segundo momento. El informante sefiala que la sucursal
ya no se encuentra activa. El jefe de control elaborara una relacién de estos casos que enviara a oficinas
centrales, ya que el codigo de levantado se conservara en la base de datos pues se cuenta con una cédula
con informacioén.

En ambos casos, si el informante mantiene la situacién declarada en el primer momento, el jefe de control elaborara
una relacion de estos casos, a fin de que se dé seguimiento por parte de la coordinacion estatal, la direccidn regional
e, inclusive, por oficinas centrales, para definir la situacion.

Cabe mencionar que si se presentan estas situaciones en las sucursales de empresas actualizadas durante
la estrategia conjunta, éstas deberan reportarse a oficinas centrales para que se determine el procedimiento
correspondiente.

2.11 Reuniones de Trabajo

Una actividad que le permitira tener constante comunicacion con los jefes de asesores, el jefe de reportes y control
de directorios, el soporte informatico estatal, el responsable de intercambio y el analista de intercambio seran las
reuniones de trabajo, que deberan llevarse a cabo semanalmente o antes si se considera necesario.

En estas sesiones, el jefe de control conocera la problematica presentada en campo y en gabinete, para dar la
solucién o, de ser necesario, tomar nota y consultar con el subdirector o con oficinas centrales, segun lo reportado,
con el objetivo que las respuestas y soluciones se brinden de manera adecuada y oportuna.

Para la realizacion de las reuniones, el jefe de control debera elaborar el orden del dia con los asuntos por tratar;
asi como también, la minuta de la reunién en la que se asentaran los acuerdos, respuestas brindadas y pendientes,
con el fin de hacerlo del conocimiento del subdirector y tener elementos para el informe final.

2.12 Informe Final

El objetivo del informe final sera evaluar ambas etapas del levantamiento censal en los aspectos fundamentales de
las actividades de la estructura operativa. Para ello, el jefe de control recibira el informe final de cada jefe de asesores
y elaborara el informe final de la coordinacion estatal. Entregara el informe al subdirector estatal de estadistica, para
su envio a oficinas centrales.

Los temas que de manera general se abordaran en el Informe final, son los siguientes:

Recursos humanos:

* Problemas de desercion y causas

» Soluciones

» Sugerencias
Capacitacion:

» Tematica, secuencia y material utilizado (programa, guias didacticas, etcétera)

* Problemas con la estrategia de capacitacion

» Sugerencias

19



Recursos materiales:
» Oportunidad, condiciones y cantidad
« Carencias
» Sugerencias
Recursos financieros:
» Suficiencia para las necesidades operativas
* Oportunidad
« Sugerencias
Planeacioén:
* Metodologia
» Parametros
» Sistema
+ Utilidad
» Sugerencias
Instrumentos de captacion:
» Disefio y estructura
» Claridad en el planteamiento de las preguntas
» Claridad en la definicion conceptual
+ Contenido
» Validacién de la informacion
» Sugerencias
Formatos de control:
» Utilidad por formato
» Modificaciones o adecuaciones realizadas por formato
» Sugerencias
Estrategia del operativo:
» Localizacion y acceso a las unidades econdmicas, soluciones

» Captacion y actualizacion de la informacion en el dispositivo de computo movil
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» Entrega de cuestionarios en la primera etapa
» Cddigos de resultado
» Seguimiento a pendientes
* Intercambio
* Apoyo de otras figuras
* Supervision
» Errores mas frecuentes de los asesores detectados en la supervision
» Sugerencias
Control:
» Funcionalidad de los reportes
» Estructura
» Accesibilidad
+ Sugerencias por reporte
Uso del dispositivo de computo movil:
» Rutina operativa
* Funcionalidad
» Sistema amigable
» Sugerencias
Médulo cartogréfico en el dispositivo mde computo movil:
* Rutina operativa
* Funcionalidad
* Ambiente del sistema
» Sugerencias
Uso del administrador web:
* Funcionamiento
* Ambiente del sistema

» Sugerencias
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3. Intercambio en el Administrador Web

El moédulo de intercambio sera una funcién que permitira llevar a cabo una serie de procesos que tendran diferentes
objetivos, los cuales se determinaran dependiendo de las situaciones que se presenten en campo: actualizacion,
entrega de cuestionarios, recuperacion de cuestionarios o investigacion, todo esto en un area de responsabilidad
diferente de la que tiene asignada la carga de trabajo.

Diariamente debera consultarse el médulo de intercambio en el administrador web, con la finalidad de atender
oportunamente los intercambios recibidos como destino, asi como las solicitudes que se generen por la coordinacion
estatal como origen.

El jefe de control sera el responsable directo de que la ejecucion del médulo de intercambio se realice de manera
eficaz y adecuada. Esta actividad se llevara a cabo en las dos etapas del levantamiento censal, utilizando las opciones
del administrador web especificas para cada una.

Por otra parte, el jefe de reportes y control de directorios, el soporte informatico estatal, el responsable de
intercambio y el analista de intercambio (en las coordinaciones estatales donde existan) apoyaran dando seguimiento
a los casos que se presenten y, segun el motivo que los generd, avalaran cada uno de ellos.

Las causas que originan un intercambio son:

* La actualizacion de la empresa deba realizarse en otro establecimiento que puede ser una sucursal o
informante externo ubicado en el area de responsabilidad de otro asesor o en otra coordinacion estatal.

« El establecimiento matriz identificado en el directorio realmente es sucursal y la matriz se ubica en otro
domicilio.

» La entrega y recuperacion de cuestionarios se realice en otra coordinacion estatal.

» Sea necesario llevar a cabo una investigacion para determinar al establecimiento informante.

» Se requiera una investigacién para verificar la situacion o domicilio de la matriz.

* Integrar nuevas empresas, a través de las sucursales y uUnicos que pertenecen a otra razén social del

dispositivo del asesor origen, pero sera el jefe de control o el responsable de intercambio quien finalmente
realizara el intercambio a través del médulo del administrador web.
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Intercambios Mapa 1

Asesor origen

e

Coordinacién
estatal
origen

Reasignacioén
dentro de la misma
coordinacion estata

e

Asesor destino

Asesor
solicitante

e Censos
economicos
2019

Para realizar un intercambio, la coordina-
cion estatal origen, que es la que requiere
la informacion, elaborara la solicitud a la
coordinacion estatal destino, la cual sera
la encargada de llevar a cabo la actividad
solicitada en campo y dar respuesta.

El jefe de control verificara que el responsable de intercambio con apoyo del analista de intercambio o soporte
informatico estatal den seguimiento constante a esta actividad, como origen y como destino.

3.1 Actividades para el Intercambio como Coordinacion Estatal Origen

Todos los dias, el jefe de control revisara los casos de intercambio que se tengan en el administrador web enviados
por los asesores, avalara la informacion para posteriormente enviar la solicitud a la coordinacién estatal destino,
utilizando la opcién enviar solicitud. Sera necesario que desde el primer dia del operativo, si se presentan estos
casos, se lleve a cabo el procedimiento para el envio.
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Es de suma importancia que se dé seguimiento a cada caso, pues debera recibir respuesta por parte de la
coordinacion estatal destino en maximo 5 dias habiles.

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

El moédulo de intercambio en el administrador web contara con un sistema de mensajes, mediante el cual se
podra recibir alguna solicitud de informacién complementaria del caso enviado, o bien, para informar alguna situacion
especial que facilite el trabajo de la coordinacién estatal donde se esté realizando la investigacion. Por lo que el jefe de
control estara pendiente de los mensajes para dar respuesta a los requerimientos solicitados por las coordinaciones
estatales destino, apoyandose en el asesor que generd la solicitud de intercambio.

Solicitudes de intercambio para investigacion

» Eljefe de control identificara las solicitudes con codigo 22L. Solicitud de investigacion y determinara el asesor
o la coordinacion estatal donde se realizara la investigacion, segun la ubicacién del establecimiento.

» Consultara las respuestas a las solicitudes enviadas y las transferira al asesor para que las analice y determine
el procedimiento por seguir.

Solicitudes de intercambio para actualizacién y entrega de cuestionarios (total)

« Eljefe de control identificara las solicitudes con codigo 22D. Pendiente por intercambio y 22K. Reasignacion;
verificara la informacion y validara la solicitud.

» Sino es correcta, la regresara al asesor capturando los motivos para su revision.
« Sies correcta, la enviara al asesor o a la coordinacién estatal destino.
» Consultara las respuestas a las solicitudes enviadas.

¢ En caso de rechazo, analizara los motivos; si éstos no son validos, reenviara el caso a la coordinacion estatal
en una nueva solicitud.

» Si el rechazo es correcto, no se realizara la transferencia y cambiara el cédigo de resultado a 22C. Por
investigacion.

+ Si la solicitud es aceptada, se transferira la informacion al dispositivo del asesor y el estatus de la empresa
debera estar como intercambio terminado.

Solicitudes de intercambio para actualizacion y entrega de cuestionarios (regionalizado)
» El jefe de control identificara las solicitudes con el estatus parcial.
» Conformara las regiones seleccionando los registros del listado de unidades econémicas.

» Si el informante es interno, lo seleccionara e identificara como establecimiento informante, corroborando que
cuente con el domicilio completo.

» Si el informante es externo, debera capturar los datos del domicilio.

» De acuerdo con el domicilio del establecimiento informante, determinara si se requiere enviar por intercambio
o se debe realizar una reasignacion.

» Consultara las respuestas a las solicitudes enviadas.

» Cuando la respuesta a la solicitud sea aceptada, se transferira la informacién al dispositivo de cémputo del
asesor; el estatus de la empresa cambiara a finalizado o finalizado con pendientes, segun sea el caso, cuando
todas las solicitudes tengan una respuesta.
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* En los casos de rechazo, si éste es incorrecto, el jefe de control podra realizar un reenvio a la coordinacion
estatal destino con los datos correctos.

» Si el rechazo es correcto, no se transferira la informacién y los registros cambiaran a cédigo 22C. Por
investigacion.

« Es importante considerar que si se realizé un intercambio regionalizado para la actualizacién de la empresa,
ya no podra regionalizarse nuevamente para la entrega de cuestionarios, por lo que sera necesario confirmar
con el informante si en los domicilios correspondientes también se realizara la entrega.

» Para que pueda concluirse el proceso de este tipo de intercambio, todas las entidades involucradas deberan
aceptar los intercambios, ya que en caso de que alguna lo rechace, la carga de trabajo continuara siendo
parte del asesor origen en el dispositivo de cémputo movil.

Solicitudes de intercambio con estatus 22/ y A4

- El jefe de control identificara las solicitudes con cadigo 22I. Sucursal que ya no forma parte de la empresa 'y
A4. Unico como probable sucursal.

¢ Sise localiza la razon social en la base de datos de la coordinacion estatal en donde declard estar ubicada la
matriz, seleccionara los registros que se enviaran por intercambio o reasignacion.

» Capturara en el formato Solicitud de intercambio la clee_emp de la empresa, si es que se trata de una
empresa multiestablecimiento.

» Sino se localizo la razédn social en la base de datos en la coordinacién estatal donde esté ubicada la sucursal
que ahora es unico, se seleccionara el registro que se enviara por intercambio o reasignacion, aclarando que
la razon social no forma parte del universo y, por lo tanto, tendra que darse de alta.

» Validara que cuente con la informacién requerida.

* Cuando se trate de un intercambio, validara la solicitud como correcta y la enviara a la coordinacion estatal
destino. Si se tratara de una reasignacion, cambiara el tramo de control y realizara la transferencia.

» Si la solicitud de intercambio fue aceptada, el jefe de control avisara al jefe de asesores la respuesta y
actualizara la carga de trabajo del asesor.

» El asesor debera visualizar el registro con estatus de intercambio terminado.

» Cuando sea rechazada, el jefe de control revisara el motivo del rechazo, y si éste no es valido, podra reenviar
el caso a la misma coordinacion estatal o a otra, en una nueva solicitud.

» Si el rechazo es correcto, no se realizara la transferencia y el cédigo de resultado cambiara a 22C. Por
investigacién y el E23 cambiara a unico.

3.2 Actividades para el Intercambio como Coordinacién Estatal Destino

Todos los dias, el jefe de control y el responsable de intercambio deberan ingresar al médulo de intercambio, para
detectar nuevas solicitudes de intercambio o de investigacion. Es probable que, al revisar las solicitudes, se determine
que se requiere informacién adicional, por lo que antes de asignarlos a los asesores o rechazarlos, podra utilizarse
la opcidn mensajes, para solicitar datos complementarios a las coordinaciones estatales o asesor origen.

Cuando se cuente con la informacién necesaria para la investigacion en campo, el jefe de control o el responsable
de intercambio, asignara el tramo de control del asesor responsable de realizar la investigacion, la actualizacion o
la entrega.

Una vez que el asesor realice la actividad requerida de la solicitud de intercambio, asignara la respuesta y la
transferira al administrador web en donde el jefe de control le dara el visto bueno vy, si es correcta, la enviara a la
entidad origen; si no es la respuesta correcta, la regresara al asesor para su seguimiento.
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Para dar la respuesta debera considerarse

que se contara con 5 dias habiles como

maximo, por lo que si se requiere mas

tiempo debera solicitarse una prérroga

indicando la causa y la fecha en la que
/ dara respuesta.

Las respuestas a los intercambios son las siguientes:
Aceptado

Cuando el asesor seleccione la opcidn aceptado en su dispositivo de computo mavil, los establecimientos pasaran
a formar parte de su carga de trabajo, con lo cual el sistema asignara a toda la empresa el cédigo 22E. Intercambio
aceptado aun no visitado. Los establecimientos pasaran a formar parte de la carga de trabajo de la coordinacion
estatal y asesor destino.

Este codigo sera provisional, ya que cuando el asesor acuda a captar la informacion, éste debera cambiar a una
situacion definitiva o a cualquier otro cédigo de pendiente.

Rechazado

Si con base en la investigacion realizada se determina que la unidad econdmica recibida en el intercambio no se
reconoce como parte de la empresa, o bien, no es donde se realizara la actualizacion de la empresa o la entrega
de los cuestionarios, la respuesta sera de rechazado, fundamentando de manera clara y completa el motivo en el
campo observaciones. Los establecimientos seguiran formando parte de la carga de trabajo de la coordinacion estatal
0 asesor origen.

Contestado

Cuando la solicitud de la coordinacion estatal o asesor origen sea Unicamente para investigacion, la Unica respuesta
que podra emitirse sera contestado; en observaciones se registrara la informacién requerida. Los establecimientos
seguiran formando parte de la carga de trabajo de la coordinacion estatal o asesor origen.

Solicitudes de intercambio para investigacion

» El jefe de control consultara el médulo de Intercambio y seleccionara los registros con codigo 22L. Solicitud
de investigacion.

» Revisara que la informacién del formato de Solicitud de intercambio esté completa y correcta, de acuerdo con
el requerimiento de la informacion.

» Asignara el tramo de control del asesor que sera el responsable de realizar la investigacion en campo.

* Revisara que la respuesta contestado contenga, ademas, la informacion correspondiente al motivo de la
solicitud.

« Sera importante que cuando se requiera una investigacion en las sucursales, se acuda a los domicilios de
cada una, ya que como resultado de estas visitas podra definirse la situacion real de la empresa.

Solicitudes de intercambio para la actualizacion y entrega de cuestionarios (total o parcial)

 El jefe de control consultara el moédulo de Intercambio y seleccionara los registros con codigo 22D. Pendiente
por intercambio y 22K. Reasignacion, los intercambios que sean parciales estaran identificados con el estatus
intercambio parcial.
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Revisara que la informacion del formato de Solicitud de intercambio esté completa y correcta.
De faltar informacion o ésta sea incorrecta, utilizara el sistema de mensajes.
Asignara el tramo de control del asesor que sera el responsable de realizar la investigacion en campo.

Revisara la respuesta asignada por el asesor; si es aceptada, formara parte de la carga de trabajo del asesor
destino con el tramo de control asignado.

En el momento de aceptar el intercambio, el sistema cambiara el codigo de resultado a 22E. Intercambio
aceptado aun no visitado.

Si el intercambio fue rechazado, el jefe de control analizara los motivos del rechazo (el parcial no puede ser
rechazado) y determinara si es correcto; en caso de que no sea asi, lo asignara nuevamente al mismo asesor
0 a otro para la investigacion correspondiente o para que fundamente los motivos del rechazo.

Finalmente transferira la respuesta a la coordinacion estatal o asesor origen.

Solicitudes de intercambio con estatus 22/ y A4

30

Si la coordinacion estatal origen localizé la razén social en la coordinacion estatal destino, el jefe de control
debera confirmar la existencia de ésta en su carga de trabajo. Si no la localiza en la carga de trabajo, de
cualquier forma, debera acudirse al domicilio para conformar una nueva empresa.

Consultara el modulo de Intercambio y seleccionara los registros con codigo 22/. Sucursal que ya no forma
parte de la empresay A4. Unico como probable sucursal.

Revisara que la informacion del formato de Solicitud de intercambio esté completa y correcta.

Si la respuesta al intercambio es aceptada y el registro se integra a una empresa ya conformada, se heredara
la clee_emp que tiene la empresa, el tramo de control y cambiara la variable E23 a sucursal. En caso de
conformar una nueva empresa multiestablecimiento, el sistema asignara el tramo de control, la clee_emp
provisional.

Si el intercambio fue rechazado, el jefe de control analizara los motivos del rechazo y determinara si es
correcto, en caso de que no sea asi, lo asighara nuevamente al mismo asesor, o a otro, para la investigacion
correspondiente o para que fundamente los motivos del rechazo.

Finalmente transferira la respuesta a la coordinacion estatal origen.

Los reportes y la estructura de los mismos se detallan en el capitulo siguiente.



4. Reportes






4. Reportes

Con el objetivo de tener el mayor niumero de elementos para un adecuado seguimiento a los trabajos de campo, la
estructura operativa y las figuras de supervision contaran con una serie de reportes y relaciones de razones sociales
o establecimientos, que se generaran a través del administrador web, con la periodicidad que se requiera.

Estos reportes y relaciones podran ser consultados por las figuras operativas y de supervision, ya que se generaran
a nivel nacional; por direccion regional, con las coordinaciones estatales que la integran; por coordinacién estatal y
por jefatura de asesores . Oficinas centrales podra hacerlo en el ambito nacional en todos los niveles.

Para la generacion de estos insumos, y en el caso especifico del jefe de control se contara con el apoyo del jefe
de reportes y control de directorios o del soporte informatico estatal.

Avance de campo de actualizaciéon y entrega
Uno de los reportes mas importantes sera el Reporte de avance por situacion y cédigo de resultado y de actualizacion

de directorio, el cual le permitira al jefe de control conocer la situacion de los establecimientos de la carga de trabajo,
en su coordinacién estatal.

Conelreetan Carga Intercambios Cf;rgla Actualizado Definitivo diferente de actualizado Realizado
estatal planeada -
Entradas | Salidas | Total Total | % |01 [01C | Total | % | 05|06 [ 07 | 12| 12A | NU | Total | %
Pendientes Sin cédigo Altas
Total | % [ 09 |10 | 15 | 21 | 22A | 22C | 22D | 22E | 22G | 221 | 22J | 22K | 22L | A4 Total | % Total | %

Este reporte consta de cinco apartados:

» EIl primero indicara la coordinacién estatal, la carga planeada y las entradas y salidas por efecto de los
intercambios, con lo cual se tendra como resultado el total de registros que la coordinacién estatal tenga como
carga de trabajo final en la fecha de generacion del reporte.

» El segundo apartado presentara el total de registros por cddigos de actualizado y definitivos diferentes de
actualizado, la suma de ambos totales permitira conocer el total de realizado.

« El apartado de pendientes mostrara el total de establecimientos que se tengan con alguna situacién de
pendiente, por cédigo de resultado.

» Eltotal sin cédigo referira el total de establecimientos que a la fecha se tengan como no visitados. Finalmente
el apartado de altas indicara el total de establecimientos que se hayan dado como alta.

» El porcentaje de todos los apartados estara referido al dato del total de la carga final.

Podran obtenerse, de manera particular, las relaciones de cédigos de pendiente y de cédigos definitivos diferentes
de actualizado, en los cuales se detallara el total de registros por codigo.

Estos datos permitiran a las figuras operativas y de supervision tener un panorama de lo que esté ocurriendo
en campo, es decir, la incidencia de los cdodigos de pendiente o definitivos que se estén presentando tanto en la
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coordinacion estatal como en las jefaturas de asesores, para determinar si se requiere establecer estrategias que
permitan tener el avance esperado.

A partir de estos dos reportes podran generarse las relaciones de las razones sociales de acuerdo con el codigo
de resultado seleccionado; para realizar un seguimiento puntual, ya sea por el nivel de importancia, el origen, etc.
Ademas permitira revisar y analizar, para cada figura que lo consulte, si los codigos de campo fueron correctamente
asignados, pues contara con la informacion registrada resultado de la investigacion realizada por el asesor. También
se conocera la situacion de campo que los establecimientos hayan tenido en los Censos 2014 y en los operativos de
actualizacion RENEM 2016 y 2017. Con todos estos elementos podra determinarse si la asignacion de los codigos
es correcta.

E23 Tipo E08 Nombre E09
CE | GPN [ Importancia | ORIGEN | EEN | CLEE_EST | CLEE_EMP| de unidad de este Razon | EO3
econémica | establecimiento | social

Tramo de COD | COD | COD

responsabilidad | 2014 | 2016 | 2017 Gl M) | Cikes: 2

Seguimiento a los establecimientos por su participacion en los ingresos, de acuerdo con la rama
de actividad

Con el objetivo de conocer el impacto que representan los establecimientos de acuerdo con su situacion de campo,
tanto en la actualizacion del directorio como en la recuperacion de cuestionarios, se dara seguimiento puntual por
cada rama de actividad, con base en su participacion en los ingresos. Para ello, se contara con el Reporte nacional
de avance por rama de actividad de acuerdo con los ingresos, el cual presentara a los establecimientos levantados
en 2014, con un porcentaje de participacion que en la suma total alcanzan el 100 por ciento dentro de la clase.

Conforme se vayan actualizando los establecimientos en este operativo, sus porcentajes se estaran sumando en
las columnas de realizado, con el fin de llegar a 100%. Si hay establecimientos con peso porcentual alto y no han sido
actualizados o tienen codigo definitivo diferente de actualizado, el jefe de control debera establecer una estrategia
para su levantamiento, o bien, verificar en campo que efectivamente el coédigo definitivo esté correctamente aplicado.

A continuacién se presenta un ejemplo sobre el comportamiento de la fabricacién de automoéviles y camiones
(rama de actividad 3361):

Sector/Rama de Total de ceerelnzel
. L estatal de | CLEE_EST | CLEE_EMP E09 EO03 | E23 | GPN
actividad establecimientos ) .
directorio
Total de sector 17,912
3361
336110 Fabricacion
de automoviles y 5
camiones

1 CMN 4204060 170685 | GENERAL MOTORS DE MEXICO SRLDECV | 09| M

2 CMN 7507645 170685 | GENERAL MOTORS DE MEXICO SRLDECV | 15 S

3 CMN 96025581 170685 | GENERAL MOTORS DE MEXICO SRLDE CV | 11 S

4 CMN 89832528 170685 | GENERAL MOTORS DE MEXICO SRLDE CV | 24 S

5 JAL 89832529 170686 | HONDA DE MEXICO, S.A. DE C.V. 14| U

. il lo . % de avance %
Importancia| E" | coD_2014|coD_2016|COD_2017|coD_2018| Ngresosen Realizado total por ramal| _ 0 Sin
muestra la rama de de actividad Pendiente codiao
o 9
actividad % Actualizado |% DDA

100% 65% 0% 65% 35% 0%
01 01 01 01 40% 40% 0% 0% 0%
01 01 01 01 15% 15% 0% 0% 0%
01 01 01 01 5% 5% 0% 0% 0%
01 01 01 01 5% 5% 0% 0% 0%
01 01 01 15 35% 0% 0% 35% 0%
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Conformacién de empresas

Con el objetivo de asegurar la correcta conformacion de las empresas, el jefe de control debera generar periddicamente
la Relacion de empresas con inconsistencias en su conformacion, la cual presentara la siguiente informacion para
realizar el andlisis, lo que permitira corregir o justificar las inconsistencias presentadas:

ce| Casode | CTRtramode \ o\l ancial Origen | Clee_est| Clee_emp | E09 | E23 | E24 |C154| Total_UE [2uStifica-[Observaciones
inconsistencia [responsabilidad cion CE oC

En el cuadro siguiente se detallan las inconsistencias en la conformacion de empresas que podran presentarse
en el reporte:

Casos Descripcion
. En una misma CLEE_EMP existe una matriz (E23=M), pero no se encuentran registros
1 | Sin sucursal -
de sucursales (E23=S).
. . Dentro de una misma CLEE_EMP existe/n registro/s de sucursal/es (E23=S) y no se
2 | Sin matriz . . _
tiene una matriz (E23=M).
3 |Sucursal sola Se tiene una CLEE_EMP con E23=S sin registros sin matriz y méas sucursales.
4 [Unicos con CLEE_EMP Contiene una CLEE_EMP, pero en el campo E23 es igual a establecimiento unico (U).
5 Méas 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 | Al interior de una CLEE_EMP se tienen diferentes razones sociales (sin tomar en cuenta
razén 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
Duplicados

La Relacién de registros duplicados (codigos 12 y 12A) tendra como objetivo que el jefe de control corrobore que
los registros involucrados cumplan con los criterios de duplicidad, considerando el origen y el historial de cédigos
asignados al establecimiento en eventos anteriores.

Para ello, el reporte presentara agrupados a los registros involucrados por caso, es decir, se presentaran de
manera consecutiva para facilitar el analisis.

CdaL\jspo CE | GPN (Importancia| Origen [E32| Clee_est Clee_est_dup | Clee_emp |E23|E08 |E09 |E03|EO04 |EO5|E06 | EO7 [E10

E11 [E11A E13 [E13A E12 |E12P| E19| E20 | E14 [E10_AlE10_B|E10_C|E17| CTRT@MODE | o 4 5014 | Cod 2016 | Cod 2017 | C154
responsabilidad

Intercambio

Como ya se menciond, el intercambio es una actividad que debera controlarse desde el primer dia del operativo, con
la finalidad de dar respuestas oportunas a las solicitudes realizadas.

El jefe de control con el apoyo del responsable de intercambio generara los reportes de cifras de intercambios,
en los ambitos origen y destino, los cuales contendran la siguiente informacion.

Coordinacioén estatal Numero de solicitudes
22D 221

Origen Destino Total Atendidas . Total .
Pendientes Contestadas | Pendientes
Aceptadas Rechazadas
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Entrega de cuestionarios

El avance de la entrega de los cuestionarios o claves de acceso a Internet, para la recuperacion de la informacion
censal, debera tener un seguimiento constante por parte de las figuras de mando; a fin de realizar esta actividad
podra generarse el Reporte de avance por situacion y codigo de situacion de entrega.

En este reporte la variable carga de trabajo se ira modificando conforme se actualicen las empresas. La carga
final considerara a los intercambios (entradas y salidas).

El apartado entregado referira el total de establecimientos en los que se haya entregado el cuestionario o las
claves de acceso.

El apartado pendientes mostrara el total de registros pendientes y su desglose por cédigo de resultado.
La columna sin cAdigo indicara el total de registros que aun no cuenten con un codigo de resultado de entrega,
a pesar de que la empresa ya haya sido actualizada. Esta situacion debera ser supervisada por el jefe de control de

manera particular.

Los porcentajes estaran referidos al dato de carga final total.

Carga Intercambios | Carga . P
Coordinacion estatal de Entradas| Salidas final BiEEEEe (Rameltsiee Slincailge
trabajo ' Total | % E1 | Total | % 15 22A | 22C | 22D | 22E | 22K | 24 | A1IC | E3 % | Total
Zacatecas 308 0 0| 308|99.68| 307 0| 0.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0| 0.32 1

Avance de campo de verificacidon de sucursales
Para el segundo momento se contara con tres tipos de avance:

* Reporte de avance por situacion y codigo de resultado de verificacion y distincion de sucursales. Este primer
reporte contiene como carga de trabajo las sucursales ubicadas en la coordinacién estatal, independientemente
del resultado de campo del primer momento.

* Reporte de avance por situacion y codigo de resultado de verificacién y distincion de sucursales activas.
Corresponde solo a las sucursales que en el primer momento contaron con un cédigo de actualizado.

* Reporte de avance por situacion y codigo de resultado de verificacion y distincién de sucursales con codigo
definitivo diferente de actualizado. Este reporte presentara las sucursales que en el primer momento fueron
dadas de baja a través de un cédigo definitivo diferente de actualizado.

Coordinacién | Carga Verificado it s ehizrni e Realizado Pendientes Sin cédigo

N verificado
estatal final
Total | % 01 |[Total| % 07 | 12 | NU | Total | % |[Total| % 09 [ 10 | 15 | 22A | 22G | 22J | 22L |Total| %

Carga
final
Total | Total | % 01 |[Total | % 07 12 NU |Total | % |Total| % 09 10 15 | 22A | 22L | Total | %

Coordinacion Verificado Definitivos diferente de verificado | Realizado Pendientes Sin cédigo

estatal

Reporte de inconsistencias entre primer y segundo momentos

Con el Reporte de inconsistencias en los cédigos asignados en primer y segundo momentos, el jefe de control
conocera las diferencias en campo de las sucursales, entre los cddigos asignados en ambos momentos, esto con
la finalidad de que se acuda nuevamente con el establecimiento informante del primer momento, para establecer la
situacion real de la sucursal en campo.
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El jefe de control dara seguimiento de acuerdo con lo indicado en el tema 2.10.

- Matriz
Coordinacion E09 Clee_ C154 1M E23
estatal emp -
Sucursal
Coordinacion . . Clee_ | Clee_ CTR Tramo de | Cod | Cod | Cod
estatal GPN| Importancia|Origen| E32 ost P E23| E08 |[E09| E03 responsabilidad | 2014 | 2016 | 2017 C154_1M| C154_2M
Primer momento Incongruencia Segundo momento
07
01 09
A1 10
21 12
NU
Primer momento Segundo momento
05 01
06
09
07 10
NU
22J

Sucursales con acuerdo 4

La Relacion de sucursales con acuerdo 4 para la entrega de cuestionarios durante la verificacion tendra como objetivo
indicar las sucursales en las que durante la etapa de verificacién debera entregarse, ademas, el cuestionario censal.
El jefe de control daré seguimiento a esta actividad desde el inicio del operativo, con la finalidad de que todos los

cuestionarios sean entregados ya que, en caso contrario, las empresas con este tipo de acuerdo quedaran con
estatus de pendiente.

En caso de que no se logre la entrega, el jefe de control verificara que se acuda nuevamente con la matriz de la

empresa. Si la situacion persiste, estas sucursales pasaran a formar parte de la carga de trabajo de la coordinacion
estatal que tenga la matriz.

L E23 Tipo E08 Nombre E09
Coc;rst:t:‘clzlon GPN |Importancia| Origen 222 lea | Eike de unidad de este Razon [E03

econémica | establecimiento | social

CTR Tramo de

Coincide est emp responsabilidad

COD | COD | coD
2014 | 2016 | 2017 |C194-M|C154_2M

Grupos empresariales y razones sociales en el interior de otra razén social sin acceso al publico

En la relacién de Razones sociales sin acceso al publico en general y grupos empresariales estaran registradas

las razones sociales detectadas en las empresas visitadas en ambos momentos de la etapa de Actualizacion del
directorio y entrega de cuestionarios.

El jefe de control corroborara que el soporte informatico de la jefatura de asesores capture el resultado obtenido
en campo, informacion que sera proporcionada por los asesores.
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E09 Nombre

Coine Clee_est | Clee_emp 20 N°m.br.e et Razén | EO3 | E23 S Tramg it C154 [P EE grupo del grupo
estatal establecimiento . responsabilidad empresarial .
social empresarial
Razon social El grupo empresarial se . . Razones sociales al interior Cadigo
del | interior d Razones sociales sin acceso d
gty encuentra al interior de este al publico en general Larazon |¢Cual es la actividad econdmica @
empresarial establecimiento social es del establecimiento? campo

Reporte INEX

Con la informacion captada en cada uno de los codigos definitivos diferentes de actualizado o de levantado, se
generara el reporte Informe para expediente (INEX), que contendra el resultado de la investigacién efectuada por el
asesor, tanto en campo como en gabinete.

Con estos datos, las figuras de supervision contaran con elementos que les apoyen para corroborar la situaciéon en
campo de estas unidades econémicas, con la finalidad de avalar el cédigo asignado por el asesor. Sera indispensable
que se cuente con el nombre y la firma de quien haya realizado la verificacion en campo.

Cabe mencionar que si se trata de unidades econdmicas que son parte del universo de las Encuestas Econdmicas
Nacionales, el jefe de departamento de estadisticas econdémicas debera confirmar la situacién en campo y de estar
de acuerdo avalara la situacion con su nombre y firma. Todos los INEX deberan estar avalados por el subdirector
estatal de estadistica.
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Anexo






Informe de inicio del operativo

Grupo de establecimientos grandes y empresas
Actualizacioén del Directorio y Entrega de Cuestionarios

INSTITUTO NRCIONRL |
DE ESTRADISTICR Y GEOGRRFIR

Informe de inicio del operativo

@

Censos

economicos

Coordinacion estatal:
Jefatura de control:

Jefe de asesores:

[
Fech — o
echa Dia Mes

|
Ano

)

(Informe del arranque del operativo

~

1. Hora de inicio del operativo: I:I : I:I

2. Deserciones o inasistencias: Total de Jefe de asesores

Total de deserciones

Total de inasistencias

En el caso de deserciones o inasistencias, estrategia adoptada:

Total de asesores

Total de deserciones

Total de inasistencias

A

C.

3. Problemas presentados para el traslado a las areas de responsabilidad:

Acciones implementadas:

A

C.

Insumo: Si No Causa:

4. ; Se conto con el siguiente material para la realizacion de las actividades en campo?

Dispositivo de computo movil

Cuestionarios muestra

Recibos de entrega

Etiquetas de verificado

Credencial de identificacion

Oficio de presentacion

Otro (especifique)

ERREEN
EREEEEEN

| | L]

Cuantos Cuantos Causa:

5. ¢ La carga de trabajo de todos los asesores se incorpor6 al dispositivo de cémputo movil?

s ] w[ ] |

Acciones implementadas:

6. Comentarios adicionales:




f R

Grupo de establecimientos grandes y empresas e
Actualizacion del Directorio y Entrega de Cuestionarios oot
INSTITUTO NRCIONAL __ Informe de inicio del operativo €019 ¢
Qe ESTRDISTICR Y GEOGRRFIR
@fcrme del primer dia \
7. Resultados obtenidos en campo.
Total
A1C
Total Ad
Establecimientos informantes E3
visitados 09
Empresas Multiestablecimiento e 0
y Uniestablecimiento o8 15
05 21
Unidades Econémicas que se 06 Codigos de 22A
les asigno algun codigo 07A pendiente 22C
Cédigos 07B 22D
definitivos 07C 22E
diferentes de 07D 22G
Total actualizado 07E 221
Cédigos 01 07F 22J
definitivos de 01C 12 22K
actualizado A 12A 2oL
E1 NU 24
Subtotal Subtotal Subtotal
8. ¢, Cuanto tiempo duré la carga de la bateria del dispositivo de computo moévil en promedio? I:I : I:I
9. Problemas presentados en la rutina del DCM: Acciones implementadas:
A A.
B B
10. Problemas presentados en el funcionamiento del DCM: Acciones implementadas:
A. A.
B. B
11. Problemas presentados en la localizacién del establecimiento informante:  Acciones implementadas:
A. A.
B. B

12. Total de asesores acompafiados a campo, por una figura a supervision: I:I

13. Total de figuras de supervisién que acudieron a campo el primer dia.

Ambito Central D Regional \:I Estatal I:I
\_ J

(Elaboro Recibio I
Nombre y firma Nombre y firma
\_ Puesto Puesto J
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Informe de inicio del operativo

Objetivo: Conocer de manera detallada el inicio de la etapa de actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios.

Periodicidad: Primer dia del operativo.

Instrucciones de llenado:

Concepto

Se anotara

Coordinacién estatal

La clave alfanumérica de la coordinacion estatal.

Jefatura de control

La clave numérica de la jefatura de control.

Jefe de asesores

La clave numérica de la jefatura de asesores.

Fecha

El dia, mes y afio en que se elabore el formato.

Informe del arranque del operativo

1. Hora del inicio del operativo

La hora en que dio inicio el operativo, en formato de 24 horas.

2. Deserciones o inasistencias
Total de jefe de asesores
Total de deserciones

Total de inasistencias

Total de asesores

Total de deserciones

Total de inasistencias

El total de jefes de asesores de la jefatura de asesores o
coordinacion estatal.

El total de deserciones o inasistencias de jefes de asesores.

El total de asesores de la jefatura de asesores o de la coordinacion
estatal.

El total de deserciones o inasistencias de asesores.

En el caso de deserciones o inasistencias, estrategia
adoptada

La estrategia utilizada para solucionar las inasistencias o
deserciones presentadas.

3. Problemas presentados para el traslado a las areas de
responsabilidad

Los problemas que se presentaron para el traslado al area de
responsabilidad.

Acciones implementadas

Las acciones emprendidas para atender la problematica presentada
en el traslado al area de responsabilidad.

4. ;Se conto con el siguiente material para la realizacion
de las actividades en campo?

Insumo
» Dispositivo de computo movil
» Cuestionarios muestra
* Recibos de entrega
» Etiquetas de verificado
» Credencial de identificacion
» Oficio de presentacion

» Oftro (especifique)

En la opcion Si o No, si se contd con los insumos relacionados, si
la respuesta fue negativa, describir en el espacio causa, el motivo.

En el caso de otro, se especificara el material con el que no se
contd, pero que se considera necesario para las actividades
operativas.

5. ¢ La carga de trabajo de todos los asesores se incorporo
al dispositivo de computo movil?

» Si. Cuantos

* No. Cuantos. Causa

» Acciones implementadas

En las opciones Si o No, el total de asesores que recibieron la
carga de trabajo.

Sila respuesta fue negativa, la causa y en acciones implementadas
se indicara como se logro atender la situacion.
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Concepto

Se anotara

6. Comentarios adicionales

Las observaciones pertinentes.

Informe del primer dia

7. Resultados obtenidos en campo

El total de establecimientos que se visitaron durante la jornada
laboral.

Establecimientos informantes visitados

El total de empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento
correspondientes a los visitados.

Empresas multiestablecimiento y uniestablecimiento

El total de las unidades econdmica a las que se les asigné un codigo
de resultado durante la jornada laboral.

Unidades econémicas que se les asigné algun codigo
» Cddigos de actualizado
» Cadigos definitivos diferentes de actualizado

» Caodigos de pendiente

El total de cédigos de actualizado, definitivos diferente de actualizado
y de pendiente, asignados durante la jornada laboral.

8. ¢, Cuanto tiempo duré la carga de la bateria del dispositivo
de computo movil en promedio?

La duracién, en horas y minutos, de la carga de bateria de los
dispositivos, en promedio.

9. Problemas presentados en la rutina del DCM

Acciones implementadas

Las causas mas recurrentes y las acciones implementadas para
atender la situacion, referente a la rutina operativa en el dispositivo
de computo movil.

10. Problemas presentados en el funcionamiento del DCM

Acciones implementadas

Las causas mas recurrentes y las acciones implementadas para
atender la situacién de los problemas presentados en el dispositivo
de computo mavil, en relacion con su funcionamiento.

11. Problemas presentados en la localizaciéon del
establecimiento informante

Acciones implementadas

Las causas mas recurrentes y las acciones implementadas para
atender la situacion, referente a la localizacion del establecimiento
informante.

12. Total de asesores acompafados a campo, por una
figura de supervision.

El total de los asesores que fueron acompafados a campo por
alguna figura de supervision.

13. Total de figuras de supervision que acudieron a campo
el primer dia.

Ambito:
e Central
* Regional

e Estatal

El total de las figuras de supervision que apoyaron el primer dia,
desglosadas de acuerdo con el ambito al que pertenezcan.

Elaboré
Nombre y firma
Puesto

Recibié
Nombre

Firma

El nombre, la firma y el puesto de quien elaboré y recibié el informe
del inicio del operativo.
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